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1. ความเปนมาและความสำคัญ 
 

1.1 ความเปนมาและความสำคัญ  

  ในป พ.ศ. 2560 กระทรวงศึกษาธิการไดกำหนดนโยบายการปฏิรูปการศึกษา     
ในสวนภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรือ่ง การแบง
หนวยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการภาคและสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เมื่อวันที่ 12 มิถุนายน 
2560 ไดกำหนดใหงานตามกรอบภารกิจของคุรุสภา เก่ียวกับการดูแลและควบคุมผูประกอบวิชาชีพ
ทางการศึกษา ใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ สนับสนุน สงเสริม ยกยอง
และพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ เปนหนาที่รับผิดชอบของ    
กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และเพ่ือใหสอดคลองกับนโยบายปฏิรูปการศึกษา 
คณะกรรมการคุรุสภาในการประชุมครั้งที่ 5/2560 เมื่อวันที่ 20 เมษายน 2560 จึงมีมติจัดสรร
กรอบอัตรากำลังบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ซ่ึงปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา(คุรุสภาเขตพื้นที่การศึกษาเดิม) ใหไปปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยอยู
ภายใตการกำกับ ดูแล ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เรียกวา “งานคุรุสภาจังหวัด” เพื่อรวมมือ   
ในการใหบริการงานตามกรอบภารกิจของคุรุสภาดานการควบคุมความประพฤติและปฏิบัติงาน     
ของผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของมาตรฐาน
วิชาชีพท่ีคุรุสภากำหนด รวมท้ังการใหการสนับสนุน สงเสริม ยกยองและพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ จำนวน 76 จังหวัด โดยกำหนด แนวทางการดำเนินงานตาม
ภารกิจของคุรุสภาไวดังนี ้
  1. งานอำนวยการท่ัวไป 
  2. งานควบคุมการประกอบวิชาชีพ 
  3. งานพัฒนาและยกยองเชิดชูเกียรติวิชาชีพ 

  การดำเนินงานของคุรุสภาที่ไดรับมอบหมายในสวนภูมิภาค “งานคุรุสภาจังหวัด” 
ถือไดวาเปนกลุมงานหนึ่งท่ีปฏิบัติภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สำนักงานเลขาธิการ
คุรุสภาท่ีไดใหความสำคัญกับบทบาทหนาที่ของงานคุรุสภาจังหวัด สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจึงได
แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาท่ีปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดคนหนึ่ง 
ใหปฏิบัติหนาท่ีเปนผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด มีหนาท่ี
เปนผูประสานงานระหวางสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา และพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการ  
คุรุสภาที่ปฏิบัติในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และเปนผูประสานงานระหวางพนักงานเจาหนาท่ี
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาที่ปฏิบัติในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด   
โดยในการปฏิบัติงานท่ีผานมา สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาไดมีการจัดทำ แนวทางการดำเนินงานตาม
ภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และคำสั่งแตงตั้งผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค
และผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด โดยมีเนื้อหา หนาท่ี บทบาทและขอบเขตปฏิบัติงานเทานั้น 
แตยังไมมีเอกสารแนวทางหรือเอกสารประกอบการปฏิบัติงานท่ีเปนรูปเลมใหกับผูประสานงานคุรุสภา
ระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด ท่ีปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
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  ดวยเหตุนี้ ความสำคัญของการมีเอกสารแนวทางประกอบการปฏิบัติงาน ทำให
ผูจัดทำสนใจและตองการจัดทำเอกสารแนวทางการปฏิบัติภารกิจของคุรุสภา สำหรับผูประสานงาน
คุรุสภาในสวนภูมิภาค 1) เพื่อแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2) เพื่อยกระดับมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน สรางแนวทางการปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 3) เพื่อมุงสูมาตรฐานคุณภาพการ
ปฏิบัติงานขององคกร 4) เพื่อแสดงถึงแนวทางการปฏิบัติงานของผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและ 
ผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 5) เพื่อใหสามารถปฏิบัติภารกิจใหสำเร็จตามเปาหมายและ
วัตถุประสงคขององคกร ท้ังยังเปนแนวทางการปฏิบัติงานใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม ผูท่ีไดรับการ
มอบหมาย ผูท่ีไดรับการแตงตั้งหรือผูเก่ียวของ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากเอกสารแนวทาง
ประกอบการปฏิบัติงานใหไดมากท่ีสุด 
 

1.2 วัตถุประสงคของการจัดทำเอกสาร 
  1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีแนวทางการปฏิบัติภารกิจของคุรุสภา สำหรับผูประสานงาน
คุรุสภาในสวนภูมิภาคท่ีชัดเจนและเปนแนวทางเดียวกัน  
  2. เพื่อใหการปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาในสวนภูมิภาค เกิดประสิทธิภาพ
และมีความตอเนื่องในการปฏิบัติงาน 
  3. เพื่อใชเอกสารแนวทางประกอบการปฏิบัติงานฉบับนี้ เปนหลักฐานแสดงวิธีหรือ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผูที่เขามาปฏิบัติงานใหม ผูที่ไดรับการมอบหมาย     
ผูท่ีไดรับการแตงตั้งหรือผูเก่ียวของ สามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานได 
 

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
  1. ทำใหทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานและชวยลดเวลาในการสอนงาน หากมีผูท่ี
เขามาปฏิบัติงานใหม หรือเม่ือเจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงตั้งไมสามารถปฏิบัติงานไดในขณะนั้นได 
  2. ลดขั้นตอนการทำงานที่ซับซอน ลดการตอบคำถาม ลดขอผิดพลาดจากการทำงาน
ท่ีไมเปนระบบและลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน 
  3. เปนแนวทางในการปฏิบัติงาน เสริมสรางความม่ันใจใหผูปฏิบัติงาน หากผูปฏิบัติงาน
ไมมั่นใจในขั้นตอนการทำงาน หรือสิ่งที่ดำเนินงานไปนั้นถูกตองตามระเบียบหรือไม การมีเอกสาร
แนวทางประกอบการปฏิบัติงานจะชวยลดปญหาเหลานี้ ทำใหมีความมั่นใจในการทำงานและมี
ประสิทธิภาพในการทำงาน 
  4. การมีเอกสารแนวทางประกอบการปฏิบัติงาน ชวยใหการปฏิบัติงานมีบรรทัดฐาน
และมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน มีความสม่ำเสมอในการทำงาน  
  5. ทำใหการปฏิบัติงานมีความเปนมืออาชีพมากยิ่งขึ้น การมีเอกสารแนวทางประกอบ 
การปฏิบัติงานจะแสดงใหเห็นถึงความเปนมืออาชีพของผูปฏิบัติงาน 
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แนวทางประกอบการปฏิบัติงานผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 

2. โครงสรางและบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
 

2.1 โครงสรางการจัดแบงสวนงานของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา  
  สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา แบงสวนงานของสำนักงานออกเปน ดังนี้ 
   - 7 สำนัก ไดแก สำนักมาตรฐานวิชาชีพ สำนักพัฒนาและสงเสริมวิชาชีพ 
สำนักจรรยาบรรณวิชาชีพ สำนักทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ สำนักนโยบายและแผน 
สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักอำนวยการ 
   - 1 สถาบัน ไดแก สถาบันคุรุพัฒนา 
   - 1 หนวย ไดแก หนวยตรวจสอบภายใน 
   - 1 กลุม ไดแก กลุมพัฒนาระบบงาน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

โครงสรา้งการจดัแบ่งส่วนงานของสํานกังานเลขาธกิารคุรุสภา 
 

คุร ุสภา  
 

สํานักงานเลขาธกิารคุรสุภา 
เลขาธกิารคุรุสภา 

คณะกรรมการคุรุสภา 
ประธานกรรมการคุรุสภา 

กลุ่มพฒันาระบบงาน 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

สํานักมาตรฐานวชิาชพี 
กลุ่มมาตรฐานการประกอบวชิาชพี 
กลุ่มรบัรองปรญิญาและประกาศนียบตัร 
กลุ่มรบัรองความรูแ้ละความชาํนาญ 

คณะกรรมการมาตรฐานวชิาชพี 

สํานักทะเบยีนและใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 
กลุ่มใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 1 
กลุ่มใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 2 
กลุ่มทะเบยีนใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 

สํานักจรรยาบรรณวชิาชพี 
กลุ่มกาํกบัดูแลจรรยาบรรณวชิาชพี 
กลุ่มกฎหมาย 

สํานักพฒันาและสง่เสรมิวชิาชพี 
กลุ่มพฒันาวชิาชพี 
กลุ่มยกย่องและผดุงเกยีรตวิชิาชพี 
กลุ่มส่งเสรมิจรรยาบรรณวชิาชพี 

สํานักนโยบายและแผน 
กลุ่มแผนและงบประมาณ 
กลุ่มวจิยัและตดิตาม 
กลุ่มวเิทศสมัพนัธ ์

สถาบนัคุรุพฒันา 

สํานักเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร 
กลุ่มพฒันาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 
กลุ่มสือ่สารองคก์ร 
กลุ่มวทิยบรกิาร 

สํานักอาํนวยการ 
กลุ่มบรหิารงานกลาง 
กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
กลุ่มการเงนิและบญัช ี
กลุ่มการพสัดุและอาคารสถานที ่
การการประชมุและประสานงาน 

งานคุรุสภาจงัหวดั 
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แนวทางประกอบการปฏิบัติงานผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 

2.2 โครงสรางการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสวนภูมิภาค  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ํานกังานเลขาธกิารคุร ุสภา 

งานอํานวยการทัว่ไป 

เลขาธกิารคุร ุภา  

รองเลขาธกิารคุร ุสภาท ีไ่ดร้ บัมอบหมาย  

ผูอ้ ํานวยการกล ุ่มการประช ุมและประสานงาน  

ผูป้ระสานงานคุร ุสภาระดบัจงัหวดั 
จํานวน ๗๖ จงัหวดั 

พนกังานเจา้หน ้าท ีส่ ําน กังานเลขาธกิารคุร ุสภา ปฏบิตังิาน  
ตามภารกจิของคุร ุสภา ในส ํานกังานศกึษาธกิารจงัหวดั 

(งานคุร ุสภาจงัหวดั) 

ผูอ้าํนวยการส ํานกัอาํนวยการ  

ผูป้ระสานงานคุร ุสภาระดบัภาค 
จํานวน ๑๘ ภาค 

งานควบคุมการประกอบวชิาชพี งานพฒันาและยกย่องเชดิชเูกยีรตวิชิาชพี 

ผูป้ระสานงานคุร ุสภาระดบัจงัหวดั 
ในพ ืน้ท ีจ่งัหวดัท ีร่ บัผดิช อบ 
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แนวทางประกอบการปฏิบัติงานผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 

2.3 โครงสรางการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานกังานศกึษาธกิารจงัหวดัแพร ่

คณะกรรมการศกึษาธกิารจงัหวดัแพร ่
ประธานกรรมการคณะกรรมการศกึษาธกิารจงัหวดัแพร ่

ศกึษาธกิารจงัหวดัแพร ่

รองศกึษาธกิารจงัหวดัแพร ่

หน่วยตรวจสอบภายใน 

กลุ่มอํานวยการ กลุ่มนิเทศ ตดิตาม 
และประเมนิผล 

กลุ่มพฒันาการศกึษา กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มลูกเสอื ยุวกาชาด 
และกจิการนักเรยีน 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

ผูป้ระสานงานคุรุสภาจงัหวดั 
นายสาโรจน ์ชมสวน 

 

พนักงานเจา้หนา้ทีสํ่านักงานเลขาธกิารคุรุสภา ปฏบิตังิานในสํานักงานศกึษาธกิารจงัหวดั(งานคุรุสภาจงัหวดั) 
๑) นายสาโรจน ์ชมสวน  ๒) นางสาวณัฐนร ีศรโีพธา 

งานอํานวยการทัว่ไป งานควบคุมการประกอบวชิาชพี งานพฒันาและยกย่องเชดิชเูกยีรตวิชิาชพี 
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แนวทางประกอบการปฏิบัติงานผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 

2.4 บทบาทและหนาที่ของงานคุรุสภาจังหวัดในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  

  ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงหนวยงานภายใน
สำนักงานศึกษาธิการภาคและศึกษาธิการจังหวัด ประกาศ ณ วันที่ 16 มิถุนายน 2560 ขอ 4.2 
(15) กำหนดใหการดูแลควบคุมผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณของวิชาชีพที่คุรุสภากำหนด รวมทั้งใหการสนับสนุน สงเสริม ยกยองและพัฒนาวิชาชีพ
ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพเปนหนาท่ีความรับผิดชอบของกลุมบริหารงานบุคคล 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และเพ่ือใหสอดคลองกับนโยบายปฏิรูปการศึกษา คณะกรรมการคุรุสภา
จึงจัดสรรกรอบอัตรากำลังบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ใหไปปฏิบัติงานตามภารกิจของ
คุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยอยูภายใตการกำกับ ดูแล ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
เรียกวา “งานคุรุสภาจังหวัด” เพื่อรวมมือในการใหบริการงานตามกรอบภารกิจของคุรุสภาดานการ
ควบคุมความประพฤติ และปฏิบัติงานของผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณของมาตรฐานวิชาชีพที่คุรุสภากำหนด รวมทั้งการใหการสนับสนุน สงเสริม 
ยกยองและพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ จำนวน 76 จังหวัด   
โดยกำหนดบทบาทและหนาท่ีรับผิดชอบของพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ผูปฏิบัติงาน
คุรุสภาตามภารกิจของคุรุสภา ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ไวดังนี้ 
  1. งานอำนวยการท่ัวไป 
 1.1 งานธุรการและสารบรรณ การติดตอหนังสือราชการระหวางงานคุรุสภา
จังหวัด สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกับสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาและหนวยงานอื่น ๆ โดยใหถือ
ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 1.2 งานการเงิน บัญชีและพัสดุ สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา จะจัดสรร
งบประมาณสนับสนุนในลักษณะเงินอุดหนุนทั่วไปใหสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อเปนคาใชจาย
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภา โดยกำหนดใหเปนเงินนอกงบประมาณของสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด (เงินรับฝาก) และใหอยูในอำนาจอนุมัติของศึกษาธิการจังหวัดตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการโดยอนุโลม 
 1.3 งานการประชุม ดําเนินงานการประชุมในคณะกรรมการ หรือคณะทำงาน
ซึ่งสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตั้งขึ้น เพื่อการปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาเปนการเฉพาะกิจ   
เทานั้น เชน การจัดงานวันครู การคัดเลือกรางวัลของคุรุสภา 
 1.4 งานบริหารบุคคล สำนักงานเลขาธิการคุรุสภามอบหมายใหพนักงาน     
เจาหนาที่คุรุสภาที่ปฏิบัติหนาที่ ณ จุดบริการงานตามภารกิจคุรุสภาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา เขต 1 (เดิม) หรือตามท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจะเห็นควรแตงตั้งไปปฏิบัติงานเปน
ผูประสานงานหลักในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด(ผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด) และรวมกัน
รับผิดชอบงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดโดยอยูในกำกับของศึกษาธิการ
จังหวัด 
 1.5 งานประชาสัมพันธ ติดตอ ประสานงาน ใหความรูแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสารตามกรอบภารกิจของคุรุสภาแกผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และ
หนวยงานทางการศึกษาในระดับจังหวัด 
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 1.6 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (1) ระบบสารสนเทศผูประกอบวิชาชีพ 
 (2) ระบบสารสนเทศสื่อสารภายในสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา  
 (3) ระบบ Mini Site คุรุสภาในสวนภูมิภาค 
 (4) ระบบสารสนเทศการสํารวจขอมูลผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา
ในระดับจังหวัด 
 1.7 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
  2. งานควบคุมการประกอบวิชาชีพ 
 2.1 งานมาตรฐานวิชาชีพ 
 การใหบริการ ใหคำแนะนํา เก่ียวกับมาตรฐานวิชาชีพและท่ีเก่ียวของ 
 2.2 งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ท้ังครูตางประเทศและครูไทยทุกสังกัด) 
 (1) งานข้ึนทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
 (2) งานตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
 (3) งานขออนุญาตปฏิบัติการสอนโดยไมมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
 (4) งานแกไขขอมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 2.3 งานสำรวจขอมูลและจัดทำทะเบียนผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใน
ระดับจังหวัดใหเปนปจจุบัน 
 2.4 งานจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 กิจกรรมสงเสริมสรางคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณของผูประกอบ
วิชาชีพ 
 2.5 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
  3. งานพัฒนาและยกยองเชิดชูเกียรติวิชาชีพ 
 3.1 งานพัฒนาและสงเสริมวิชาชีพ 
 3.2 งานวันครู  
 (1) เผยแพรประชาสัมพันธงานวันครู 
 (2) จัดงานวันครูในสวนภูมิภาค (เฉพาะหนวยงานท่ีกำหนดใหเปนหนวย
จัดงาน) 
 (3) จัดทำรายงานผลการจัดงานวันครู 
 (4) ประสานและติดตามขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับงานวันครู 
 3.3 งานยกยองเชิดชูเกียรติผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
 (1) งานยกยองเชิดชูเกียรติผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพ่ือรับรางวัล
คุรุสภา 
 (2) งานประกาศเกียรติคุณครูภาษาไทย 
 (3) งานประกาศเกียรติคุณครูภาษาฝรั่งเศสดีเดน 
 (4) งานยกยองเชิดชูเกียรติครูผูสอนดีเดนตามกลุมสาระการเรียนรู 
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แนวทางประกอบการปฏิบัติงานผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 

 (5) งานประกาศเกียรติคุณผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เพื่อรับ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” 
 (6) งานประกาศเกียรติคุณครูอาวุโส 
 (7) งานจัดทำหนังสือประวัติครู เผยแพรประชาสัมพันธการขอความ
รวมมือแจงรายนามประวัติครู 
 3.4 งานเครือขายพัฒนาวิชาชีพ 
 3.5 งานสถาบันคุรุพัฒนา 
 (1) เก็บขอมูลการดำเนินการจัดอบรมหลักสูตรพัฒนาครูของหนวยพัฒนา
ท่ีไดรับการรับรองหลักสูตรจากสถาบันคุรุพัฒนาในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ ตามแบบฟอรมท่ีสถาบันคุรุพัฒนา
กำหนด 
 (2) รายงานผลการเก็บขอมูลผานระบบออนไลนมายังสถาบันคุรุพัฒนา 
 3.6 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

กรอบงานตามภารกิจของคุรุสภา ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานครุุสภาจงัหวดั 

๓. งานพฒันาและยกย่อง 
เชดิชเูกยีรตวิชิาชพี 

๒. งานควบคุม 
การประกอบวชิาชพี 

๑. งานอํานวยการทั่วไป 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
๑.๑ งานธรุการและสารบรรณ 
๑.๒ งานการเงนิ บญัชแีละพสัด ุ
๑.๓ งานการประชมุ 
๑.๔ งานบรหิารบุคคล 
๑.๕ งานประชาสมัพนัธ ์
๑.๖ งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
๑.๗ งานอืน่ ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
๒.๑ งานมาตรฐานวชิาชพี 
๒.๒ งานใบอนุญาตประกอบ

วชิาชพี 
๒.๓ งานสํารวจขอ้มูลและจดัทํา

ทะเบยีนผูป้ระกอบวชิาชพี
ทางการศกึษาในระดบั
จงัหวดั 

๒.๔ งานจรรยาบรรณวชิาชพี 
๒.๕ งานอืน่ ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
๓.๑ งานพฒันาและส่งเสรมิ

วชิาชพี 
๓.๒ งานวนัคร ู
๓.๓ งานยกย่องเชดิชเูกยีรต ิ   

ผูป้ระกอบวชิาชพีทางการ
ศกึษา 

๓.๔ งานเครอืข่ายพฒันา
วชิาชพี 

๓.๕ งานสถาบนัคุรพุฒันา 
๓.๖ งานอืน่ ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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แนวทางประกอบการปฏิบัติงานผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 

2.5 บทบาทหนาที่ของผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
  ตามท่ีคุรุสภาไดมีมติจัดสรรกรอบอัตรากำลังบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
ซึ่งปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา(คุรุสภาเขตพื้นที่การศึกษาเดิม) ใหไป
ปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยอยูภายใตการกำกับ ดูแล ของสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด เรียกวา “งานคุรุสภาจังหวัด” เพื่อรวมมือในการใหบริการงานตามกรอบภารกิจของคุรุสภา
ดานการควบคุมความประพฤติและปฏิบัติงานของผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหเปนไปตาม
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของมาตรฐานวิชาชีพที่คุรุสภากำหนด รวมทั้งการใหการสนบัสนุน 
สงเสริม ยกยองและพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ นั้น 
  สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา จึงไดมอบหมายใหพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการ
คุรุสภาท่ีปฏิบัติหนาท่ี ณ จุดบริการงานตามภารกิจคุรุสภาในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
หรือตามที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจะเห็นควร แตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ีเปนผูประสานงานหลัก     
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เรียกวา “ผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด” และรวมกันรับผิดชอบ
งานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยอยูในกำกับของศึกษาธิการจังหวัด     
มีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบและขอบเขตการดำเนินงานของผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
(ปรับปรุงใหม ป 2563) ดังนี้ 

  2.5.1 บทบาทหนาท่ีของผูประสานคุรุสภาระดับจังหวัด  
 1) เปนผูแทนในการรับมอบนโยบายการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา 
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด จากสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 2) เปนผูแทนในการติดตอ ประสานงานระหวางสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
กับสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาหรือหนวยงานทางการศึกษาในระดับจังหวัด รวมทั้งหนวยงานอื่น ๆ  
ท่ีเก่ียวของกับงานตามภารกิจของคุรุสภา 
  3) เปนผูแทนในการเขารวมประชุมเพื่อเสนอขอคิดเห็น หรือขอเสนอแนะ
ในการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมกับสวนงานในสำนักงาน
เลขาธิการคุรุสภา 
 4) เปนผูแทนในการเขารวมประชุมกิจกรรมสำคัญของสำนักงานเลขาธิการ
คุรุสภา 
 5) เปนผูจัดทำแผนงานหรือโครงการเพื่อพัฒนางานตามภารกิจของคุรุสภา
ในระดับจังหวัด 
 6) เปนผูเสนอขอมูลและแนวทางในการกำกับ และดูแลการปฏิบัติงานของ
พนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตอสำนักงานเลขาธิการ
คุรุสภา 
 7) เปนผูจัดประชุมพนักงานเจาหนาท่ีคุรุสภา ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
เพื่อรวมแสดงความคิดเห็นในการพัฒนางานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
และเรื่องอ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 
 8) เปนผูจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาระดับจังหวัด
เสนอสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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 9) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา  
  2.5.2 ขอบเขตการดำเนินงานของผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด  
 1) เขารวมประชุมกับผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคเพื่อรับมอบนโยบาย
และกำหนดแผนการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 2) กำหนดแผนการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเสนอสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาเพ่ือใหความเห็นชอบ 
 3) กำหนดแผนการใชจายและรายงานผลการใชจายเง ินอุดหนุนการ
ดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเปนรายไตรมาสเสนอตอสำนักงาน
เลขาธิการคุรุสภา 
 4) ดำเนินการเบิกเงินอุดหนุนตามที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจัดสรรให
เพ่ือใชจายตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 5) รวบรวมสถิติ ผลการดำเนินดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา เสนอตอ
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาเปนรายไตรมาส เพ่ือพิจารณาดำเนินการตอไป 
 6) จัดเก็บขอมูลผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาแตละสังกัดในจังหวัด     
ใหเปนปจจุบัน และกำหนดแผนการใหบริการแกผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาท่ีมาติดตอรับบริการ
ใหไดรับความสะดวกและบรรลุตามวัตถุประสงคของการมาขอรับบริการงานตามภารกิจของคุรุสภา  
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 7) เสนอโครงการเพื่อพัฒนาหรือสงเสริมผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
ในจังหวัด อยางนอยปงบประมาณละ ๑ โครงการ ตอสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 8) ประชุมพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ีปฏิบัติงานภายใน
จังหวัด เพื่อรวมแสดงความคิดเห็นการพัฒนางานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
และเรื่องอ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 
 9) การกลั่นกรองเรื่องและรับรองเอกสารตาง ๆ ตามภารกิจงานของคุรุสภา
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กอนเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือพิจารณาตอไป 
 10) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภามอบหมาย เชน  
  10.1) การรายงานผลการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ประจำปงบประมาณ รายไตรมาส  
  10.2) งานบริหารบุคคล เชน การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อน
เงินเดือนพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ผูปฏิบัติงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด การควบคุมวันลาพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ผูปฏิบัติงานคุรุสภาใน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เปนตน 
  10.3) ทำบัญชีรายรับ-รายจายเงินอุดหนุนการดำเนินงานตามภารกิจ
ของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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แนวทางประกอบการปฏิบัติงานผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 

  2.5.3 โครงสรางการดำเนินงานตามภารกิจของผูประสานงานคุรุสภาจังหวัดแพร 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ํานกังาน  
เลขาธกิารคุร ุสภา  

เลขาธกิารคุร ุภา  

รองเลขาธกิารครุ ุสภา  
ท ีไ่ดร้บัมอบหมาย  

ผูอ้ ํานวยการ  
กล ุ่มการประช ุมและประสานงาน  

ผูอ้ ํานวยการส ําน ักอํานวยการ  

ผูป้ระสานงานคุร ุสภาจงัหวดัแพร  ่
นายสาโรจน  ์ช มสวน  

หน่วยงานทางการศกึษาในจงัหวดั 
หน่วยงานอ ืน่  ๆ 

สํานกังานศกึษาธกิาร
จงัหวดัแพร ่

ศกึษาธกิารจงัหวดัแพร  ่

รองศกึษาธกิารจงัหวดัแพร  ่

ผูอ้ ํานวยการ  
กล ุ่มบรหิารงานบุคคล  

พนักงานเจา้หนา้ทีสํ่านักงานเลขาธกิารคุรุสภา ปฏบิตังิานในสํานักงานศกึษาธกิารจงัหวดั(งานคุรุสภาจงัหวดั) 
๑) นายสาโรจน ์ชมสวน  ๒) นางสาวณัฐนร ีศรโีพธา 



- 12 - 
 

แนวทางประกอบการปฏิบัติงานผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 

2.6 บทบาทหนาที่ของผูประสานคุรุสภาระดับภาค  
  2.6.1 บทบาทหนาท่ีของผูประสานคุรุสภาระดับภาค  
           ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงหนวยงาน
ภายในสำนักงานศึกษาธิการภาคและศึกษาธิการจังหวัด ประกาศ ณ วันที่ 16 มิถุนายน 2560 นั้น 
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา จึงไดแตงตั้งใหพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ีปฏิบัติงาน
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดคนหนึ่ง ปฏิบัติหนาที่เปนผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค เพื่อชวย   
ในการบริหารจัดการงานตามภารกิจของคุรุสภาทั้งสวนกลางและสวนภูมิภาค และเพื่อเปนการชวย
ปฏิบัติงานคุรุสภาสวนกลาง มีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ (ปรับปรุงใหม ป 2563) ดังนี้ 
 1) เปนผูแทนในการรับมอบนโยบายการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด จากสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 2) เปนผูแทนในการติดตอประสานงานระหวางสำนักงานเลขาธิการครุุสภา
กับพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ีปฏิบัติในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดในกลุมภาค   
ท่ีรับผิดชอบ และผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
 3) เปนผูแทนในการเขารวมประชุมเพื่อเสนอขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะ 
ในการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และในระดับภาครวมกับ 
สวนงานในสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 4) เปนผูแทนในการเขารวมกิจกรรมสำคัญของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 5) เปนผูจัดทำแผนงานหรือโครงการเพื่อพัฒนางานตามภารกิจของครุุสภา          
ในระดับภาค 
 6) เปนผูจัดประชุมผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค หรือผูประสานงานคุรุสภา
ระดับจังหวัดในกลุมภาค หรือพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ีปฏิบัติงานในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดในกลุมภาค เพ่ือรวมเสนอแนะและแสดงความคิดเห็นในการพัฒนางานตามภารกิจ
ของคุรุสภาในระดับจังหวัดและระดับภาค รวมท้ังการพัฒนาบุคลกรในรูปแบบอ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 
 7) เปนผูประสานงานและติดตามงานตามภารกิจของคุรุสภา ในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ในกลุมภาคท่ีรับผิดชอบรวมกับสวนงานในสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 8) เปนผูรายงานผลการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาระดับภาคเสนอ
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 9) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

   2.6.2 ขอบเขตการดำเนินงานของผูประสานคุรุสภาระดับภาค 
 1) รับนโยบายการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด ไปเผยแพรยังพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
เพ่ือทราบและดำเนินการตอไป 
 2) กำหนดแผนการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด เสนอสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาเพ่ือใหความเห็นชอบ 
 3) กำกับ ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงานท่ีกำหนด 



- 13 - 
 

แนวทางประกอบการปฏิบัติงานผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 

 4) เสนอโครงการเพื่อพัฒนาหรือสงเสริมผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  
ในระดับภาค อยางนอยกลุมละ 1 โครงการ ตอสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 5) ดำเนินงาน ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการท่ีเลขาธิการ
คุรุสภาใหความเห็นชอบ 
 6) จัดประชุมผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคเพื ่อรวมเสนอแนะ แสดง
ความคิดเห็น การพัฒนางานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และเรื่องอื่น ๆ 
ตามท่ีเห็นสมควร 
 7) เขารวมประชุมเพื ่อรวมแสดงความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาในสวนภูมิภาครวมกับสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 8) เปนผูแทนเขารวมกิจกรรมตามท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภากำหนด 
 9) เปนผูประสานงานระหวางสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกับสำนักงาน
เลขาธิการคุรุสภา 
 10) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีสำนักงานเลขาธิการมอบหมาย 

  2.6.3 ตารางพ้ืนท่ีรับผิดชอบของผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
           ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงหนวยงาน
ภายในสำนักงานศึกษาธิการภาคและศึกษาธิการจังหวัด ประกาศ ณ วันที่ 16 มิถุนายน 2560 นั้น 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีสำนักงานศึกษาธิการภาคในสังกัด จำนวน 18 ภาค โดยแตละ
สำนักงานศึกษาธิการภาค จะมีพ้ืนท่ีสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอยูในความรับผิดชอบ ดังนั้น เพ่ือให
สอดคลองกับการบริหารงานตามโครงสรางของสำนักงานศึกษาธิการภาคและสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจึงไดกำหนดใหมีผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค จำนวน 18 ภาค 
ตามตาราง (ปรับปรุงใหม ป 2563) ดังนี้ 

ตารางพ้ืนท่ีรับผิดชอบของผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
 

ท่ี ช่ือภาค ช่ือเรียกผูประสานงานคุรุสภา
ระดับภาค 

พ้ืนท่ีจังหวัด 
ท่ีรับผิดชอบ 

1. ภาค 1 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 1) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 1 
*(กลุมภาคกลาง 1) 

นนทบุรี ปทุมธานี 
พระนครศรีอยุธยา 
สระบุรี 

2. ภาค 2 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 2) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 2 
(กลุมภาคกลาง 2) 

ชัยนาท ลพบุรี สิงหบุรี 
อางทอง 

3. ภาค 3 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 3) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 3 
(กลุมภาคกลาง 3) 

ฉะเชิงเทรา นครนายก 
ปราจีนบุรี สระแกว 
สมุทรปราการ 

4. ภาค 4 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 4) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 4 
(กลุมภาคกลาง 4) 

กาญจนบรุี นครปฐม 
ราชบุรี สุพรรณบุรี 
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แนวทางประกอบการปฏิบัติงานผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 

ท่ี ช่ือภาค ช่ือเรียกผูประสานงานคุรุสภา
ระดับภาค 

พ้ืนท่ีจังหวัด 
ท่ีรับผิดชอบ 

5. ภาค 5 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 5) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 5 
(กลุมภาคกลาง 5) 

ประจวบคีรีขันธ 
เพชรบุรี สมุทรสงคราม 
สมุทรสาคร 

6. ภาค 6 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 6) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 6 
(กลุมภาคใต 1) 

ชุมพร พัทลุง 
นครศรีธรรมราช       
สุราษฎรธาน ี

7. ภาค 7 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 7) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 7 
(กลุมภาคใต 2) 

กระบี่ ตรัง พังงา ภูเก็ต 
ระนอง 

8. ภาค 8 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 8) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 8 
(กลุมภาคใต 3) 

สงขลา ยะลา ปตตานี
นราธิวาส สตูล 

9. ภาค 9 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 9) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 9 
(กลุมภาคกลาง 6) 

จันทรบุรี ชลบุรี ตราด 
ระยอง 

10. ภาค 10 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 10) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 10 
(กลุมภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 1) 

บึงกาฬ เลย หนองคาย 
หนองบัวลำภู อุดรธาน ี

11. ภาค 11 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 11) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 11 
(กลุมภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 2) 

นครพนม มุกดาหาร 
สกลนคร 

12. ภาค 12 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 12) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 12 
(กลุมภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 3) 

กาฬสินธุ ขอนแกน 
มหาสารคาม รอยเอ็ด 

13. ภาค 13 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 13) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 13 
(กลุมภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 4) 

ชัยภูมิ นครราชสีมา 
บุรีรัมย สุรินทร 

14. ภาค 14 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 14) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 14 
(กลุมภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 5) 

ศรีสะเกษ อำนาจเจริญ 
ยโสธร อุบลราชธาน ี

15. ภาค 15 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 15) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 15 
(กลุมภาคเหนือ 1) 

เชียงใหม แมฮองสอน 
ลำปาง ลำพูน 

16. ภาค 16 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 16) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 16 
(กลุมภาคเหนือ 2) 

เชียงราย พะเยา แพร 
นาน 

17. ภาค 17 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 17) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 17 
(กลุมภาคเหนือ 3) 

ตาก พิษณุโลก สุโขทัย
เพชรบูรณ อุตรดิตถ 

18. ภาค 18 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 18) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 18 
(กลุมภาคเหนือ 4) 

กำแพงเพชร พิจิตร
นครสวรรค อุทัยธานี 

หมายเหตุ  ชื่อเรียกกลุมผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค(เดิม) ป 2561 ในป 2563            
เปลี่ยนชื่อเรียกใหม เปน “ผูประสานงานคุรุสภาภาค” 
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แนวทางประกอบการปฏิบัติงานผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 

  2.6.4 โครงสรางการดำเนินงานตามภารกิจของผูประสานงานคุรุสภาภาค 16 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ํานกังานเลขาธกิารคุร ุสภา 

เลขาธกิารคุร ุภา  

รองเลขาธกิารคุร ุสภาท ีไ่ดร้ บัมอบหมาย  

ผูอ้ ํานวยการกล ุ่มการประช ุมและประสานงาน  

งานคุร ุสภาจงัหวดัเช ยีงราย 

ผูอ้าํนวยการส ํานกัอาํนวยการ  

ผูป้ระสานงานคุร ุสภาภาค ๑๖ 

ผูป้ระสานงานคุร ุสภาจงัหวดัเช ยีงราย 

ผูป้ระสานงานคุร ุสภาจงัหวดัน่าน  

ผูป้ระสานงานคุร ุสภาจงัหวดัแพร  ่

ผูป้ระสานงานคุร ุสภาจงัหวดัพะเยา 

งานคุร ุสภาจงัหวดัพะเยา 

งานคุร ุสภาจงัหวดัแพร  ่

งานคุร ุสภาจงัหวดั 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

3. ขั้นตอน หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
 

3.1 แนวทางและข้ันตอนการแตงตั้งผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด  

 3.1.1 แนวทางการแตงตั้งผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด   
  เพื่อใหการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เปนไป
ดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลดีตอสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาและผูประกอบ
วิชาชีพทางการศึกษา สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจึงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการดำเนินการแตงต้ัง
ใหไดมาซ่ึงผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด เพ่ือปฏิบัติหนาท่ี (แกไขปรับปรุงใหม ป 2563) ดังนี้ 
 1. คุณสมบัติของผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
  1.1 มีภาวะเปนผูนำ 
  1.2 มีความสามารถในการสรางความสัมพันธอันดีระหวางพนักงานเจาหนาท่ี
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดและสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
  1.3 มีความรับผิดชอบและเสียสละในการปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภา    
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดใหบรรลุตามวัตถุประสงค 
  1.4 รับฟงขอคิดเห็นและขอเสนอแนะของผูอ่ืน ประกอบการพิจารณาดำเนินการ
ใหกอเกิดประโยชนสูงสุด ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  1.5 สามารถเขารวมกิจกรรมของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาไดทุกโอกาส 
  1.6 เปนผูมีความสามารถในการนำเสนอแนวทางการดำเนินงานตามภารกิจของ
คุรุสภาได 
  1.7 เปนวิทยากรได 
 2. กำหนดจำนวนผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
  2.1 กำหนดใหทุกจังหวัดมีผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัดทุกจังหวัด (ยกเวน
กรุงเทพมหานคร) 
  2.2 กำหนดใหมีผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด จังหวัดละ 1 คน รวมทั้งสิ้น
จำนวน 76 คน 
 3. การไดมาซ่ึงผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
  3.1 กำหนดใหพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ที่ปฏิบัติงานใน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนั้น ๆ พิจารณาเลือกผูประสานงานระดับจังหวัด จำนวน ๑ คน ตาม
ความเหมาะสม โดยใหลงชื่อในแบบเสนอรายชื่อไวเปนหลักฐาน 
  3.2 กลุมการประชุมและประสานงาน สำนักอำนวยการ นำเสนอเลขาธิการคุรุสภา
เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบและออกคำสั่งแตงตั้ง 
 4. วาระในการปฏิบัติหนาท่ี 
  4.1 ผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัดมีวาระในการปฏิบัติหนาท่ีเปนเวลา ๒ ป 
นับจากวันท่ีเลขาธิการคุรุสภามีคำสั่งแตงตั้ง 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

  4.2 หากผู ประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัดพนจากหนาที ่ไมวากรณีใด ๆ        
ใหพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ที่ปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดนั้น ๆ ในลำดับถัดไปตามที ่กำหนดไว ปฏิบัติหนาที่ตอไปจนกวาจะครบวาระ     
หรือจนกวาจะมีคำสั ่งแตงตั ้งผู ประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัดคนใหมมาแทนที ่หรือมีคำสั่ง
เปลี่ยนแปลงเปนอยางอ่ืน 

 3.1.2 ข้ันตอนการแตงตั้งผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด   
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

กลุมการประชุมฯ แจงกำหนด
ครบวาระ/หรือกำหนดการ
พิจารณาแตงตั้งผูประสานงาน
คุรุสภาระดับจังหวัด มายัง
งานคุรุสภาจังหวัด 

ตามท่ีคุรุสภา
กำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 

งานคุรุสภาจังหวัด พิจารณา
เลือกผูประสานงานระดับ
จังหวัด จำนวน 1 คน ตาม
ความเหมาะสม โดยใหลงช่ือ
ในแบบเสนอรายช่ือ         
ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
ไวเปนหลักฐาน 

ภายใน 1 วัน งานคุรุสภา
จังหวัด 

3.  
 
 
 

งานคุรุสภาจังหวัด สงแบบ
เสนอรายช่ือผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด ใหกลุม   
การประชุมฯ 

ภายใน 
1 – 2 วัน 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

4.  
 
 
 
 

กลุมการประชุมฯ เสนอ
รายช่ือผูประสานคุรสุภา
ระดับจังหวัด ใหเลขาธิการ
คุรุสภา พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

ตามท่ีคุรุสภา
กำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

5.  
 
 
 
 

เลขาธิการครุุสภาพิจารณา
ใหความเห็นชอบ ออกคำสั่ง
แตงตั้งผูประสานงานครุุสภา
ระดับจังหวัด และมอบกลุม
การประชุมฯ แจงงานคุรุสภา
จังหวัดทราบ 

ตามท่ีคุรุสภา
กำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

หมายเหต ุ    ข้ันตอนท่ี 1. – 3. อาจเปลี่ยนแปลงไดตามความเหมาะสม 

 
 

แจงกำหนดการพิจารณาแตงตั้ง 
ผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 

ลงช่ือในแบบเสนอรายช่ือ 
ผูประสานงานคุรสุภาระดับจังหวัด 

สงแบบเสนอรายช่ือ          
ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด 

กลุมการประชุมฯ สำนักอำนวยการ 
เสนอเลขาธิการครุุสภาพิจารณา  

 

เลขาธิการครุุสภา 
พิจารณาลงนามคำสั่งแตงตั้ง 

ผูประสานครุุสภาระดับจังหวัด 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

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

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

ภาพตัวอยางแบบเสนอรายช่ือผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
 

*แบบเสนอช่ือผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
จังหวัด........... 

 
  คุรุสภาจังหวัด....................  ขอเสนอรายช่ือผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด   
 โดยเรียงลำดับ ดังนี้ 
 

ที่ ช่ือ-สกุล ตำแหนง โทรศัพท(มือถือ) 
1. นายสาโรจน  ชมสวน เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ 08X-XXXXXXX 
2. นางสาวณัฐนรี  ศรีโพธา เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ 08X-XXXXXXX 
    
    

 
      ขอรับรองความถูกตองของขอมูลดังกลาว วาเปนความจริงทุกประการ 
 
 
 
  
 หมายเหตุ : 
 ๑. ลำดับท่ี ๑ คือ ผูท่ีไดรับการเสนอชื่อเปนผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
 ๒. ใหเรียงลำดับผูไดรับการเสนอชื่อไวเพ่ือการปฏิบัติหนาท่ีแทนผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
    ตามลำดับ 
 ๓. สแกนไฟลแบบเสนอชื่อ (ท่ีลงชื่อโดยเจาหนาท่ีคุรุสภาจังหวัดครบทุกคนเรียบรอยแลว) 
     สงเขาอีเมล : suphanburi@ksp.or.th ภายในวันพุธท่ี ๑๙ สิงหาคม ๒๕๖๓ (ยกเวนจังหวัดท่ีมี  
     ๑ คน ไมตองสง) 
 ๔. หากมีปญหาในทางปฏิบัติ ใหประสานมายังประธานผูประสานงานภาค  
     (นายทศพล มากระจัน) ๐๘๗-๐๘๐๔๐๖๓ เพ่ือพิจารณาแกไขปญหาและหรือนำเสนอ 
     ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปพิจารณา  
 
 หมายเหต ุ    *แกไขแบบเสนอช่ือใหม ในป 2563 
 
 
 
 
 

mailto:suphanburi@ksp.or.th
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คำส่ังแตงตั้งมอบหมายพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
ปฏิบัติหนาท่ีผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

admin
Stamp
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3.2 แนวทางและข้ันตอนการแตงตั้งผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค  

 3.2.1 แนวทางการแตงตั้งผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค   
  เพื่อใหการดำเนินการใหไดมาซึ่งผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค เปนไปดวยความ
เรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคตามภารกิจ สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจึงกำหนดหลักเกณฑและ
วิธีการดำเนินการแตงตั้งใหไดมาซ่ึงผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค ดังนี้ 
 1. คุณสมบัติของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
  1.1 ปจจุบันเปนผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
  1.2 มีความสามารถในการสรางความสัมพันธอันดีระหวางพนักงานเจาหนาท่ี
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดและสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
  1.3 มีความสามารถในการติดตอประสานงานระหวางหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  1.4 มีความสามารถในการวางแผน ประสานงาน เตรียมการ และปฏิบัติงานตาม
นโยบายของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  1.5 มีความรับผิดชอบสูง ทุมเท เสียสละ 
  1.6 สามารถเขารวมกิจกรรมของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาไดทุกโอกาส 
 2. กำหนดจำนวนผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
  2.1 กำหนดจังหวัดในความรับผิดชอบของผู ประสานงานคุรุสภาระดับภาค
ออกเปน 18 *ภาค โดยอางอิงตามกลุมจังหวัดในสำนักงานศึกษาธิการภาค (*แกไขป 2563) 
  2.2 กำหนดใหมีผู ประสานงานคุรุสภาระดับภาค ตามขอ 2.1 ภาคละ 1 คน 
รวม 18 คน  
 3. วิธีการคัดเลือกผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
  3.1 ใหผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัดในแตละกลุมภาค เลือกผูประสานงาน
คุรุสภาระดับจังหวัดในกลุมเดียวกัน จำนวน 1 คน ตามแบบท่ีสำนักงานเลขาธิการกำหนด 
  3.2 กลุมการประชุมและประสานงาน สำนักอำนวยการ นำเสนอเลขาธิการคุรุสภา 
เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
  3.3 เลขาธิการคุรุสภาพิจารณาใหความเห็นชอบ ออกคำสั่งแตงตั้งผูประสานงาน
คุรุสภาระดับภาค 
 4. วาระในการปฏิบัติหนาท่ีผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
  4.1 ใหผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคมีวาระในการปฏิบัติหนาที่เปนเวลา 2 ป 
นับจากวันท่ีเลขาธิการคุรุสภาเห็นชอบ 
  4.2 หากผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค พนจากตำแหนงไมวากรณีใด ๆ ให    
ผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัดเลือกผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัดในกลุมภาค เปนผูประสานงาน
คุรุสภาระดับภาค โดยใหมีวาระในการปฏิบัติหนาท่ีเทาท่ีเหลืออยูของผูท่ีหมดวาระลง 
  4.3 กรณีหมดวาระตามขอ 4.1 ใหผู ประสานงานคุรุสภาระดับภาคที่ปฏิบัติ
หนาท่ีอยู ปฏิบัติหนาท่ีตอไปจนกวาจะมีการคัดเลือกใหม 
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 3.2.2 ข้ันตอนการแตงตั้งผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค   
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

กลุมการประชุมฯ แจงกำหนด
ครบวาระ/หรือกำหนดการ
คัดเลือกแตงตั้งผูประสานงาน
คุรุสภาระดับภาค มายังงาน
คุรุสภาจังหวัด 

ตามท่ีคุรุสภา
กำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 

งานคุรุสภาจังหวัดเสนอช่ือ 
ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
ใหกลุมการประชุมฯ ทำบัญชี
คัดเลือกผูประสานงานคุรสุภา
ระดับภาค 

ภายใน 
1 – 2 วัน 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

3.  
 
 
 
 

กลุมการประชุมฯ สงแบบ
คัดเลือกผูประสานงานคุรสุภา
ระดับภาค ใหผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัดพิจารณา
คัดเลือก 

ตามท่ีคุรุสภา
กำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

4.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
คัดเลือกผูประสานงานคุรสุภา
ระดับภาคและสงแบบ
คัดเลือกฯ ใหกลุมการ
ประชุมฯ 

ภายใน 
1 – 2 วัน 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

5.  
 
 
 
 

กลุมการประชุมฯ เสนอ
รายช่ือผูประสานคุรสุภา
ระดับภาคท่ีไดรบัการคดัเลอืก 
ใหเลขาธิการครุุสภา 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ตามท่ีคุรุสภา
กำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

6.  
 
 
 
 

เลขาธิการครุุสภาพิจารณา
ใหความเห็นชอบ ออกคำสั่ง
แตงตั้งผูประสานงานครุุสภา
ระดับภาค และมอบกลุม
การประชุมฯ แจงงานคุรุสภา
จังหวัดทราบ 

ตามท่ีคุรุสภา
กำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

หมายเหต ุ    ข้ันตอนท่ี 1. – 3. อาจเปลี่ยนแปลงไดตามความเหมาะสม 
 

 
 

เสนอรายช่ือเพ่ือจัดบัญชีคัดเลือก 
ผูประสานงานคุรสุภาระดับภาค 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด คัดเลือก 
ผูประสานงานคุรสุภาระดับภาค  

 

แจงกำหนดการคดัเลือกแตงตั้ง 
ผูประสานงานคุรสุภาระดับภาค 

สงแบบคัดเลือก 
ผูประสานงานคุรสุภาระดับภาค  
ใหผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด 

กลุมการประชุมฯ สำนักอำนวยการ 
เสนอเลขาธิการครุุสภาพิจารณา  

 

เลขาธิการครุุสภา  
พิจารณาลงนามคำสั่งแตงตั้ง 
ผูประสานครุุสภาระดับภาค 
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ภาพตัวอยางกำหนดรายช่ือจังหวัดในความรับผิดชอบของผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
 
 

รายช่ือจังหวัดภาคเหนือ 
 *แยกตามภาค จำนวน 4 ภาค  

 

*รายช่ือภาค ท่ี รายช่ือจังหวัด 
ภาค 15 

*(กลุมภาคเหนือ 1) 
 

1. เชียงใหม 
2. ลำปาง 
3. ลำพูน 
4. แมฮองสอน 

ภาค 16 
(กลุมภาคเหนือ 2) 

 

1. หวัดเชียงราย 
2. พะเยา 
3. นาน 
4. แพร 

ภาค 17 
(กลุมภาคเหนือ 3) 

 

1. พิษณุโลก 
2. อุตรดิตถ 
3. เพชรบูรณ 
4. สุโขทัย 
5. ตาก 

ภาค 18 
(กลุมภาคเหนือ 4) 

 

1. นครสวรรค 
2. กำแพงเพชร 
3. อุทัยธานี 
4. พิจิตร 

         หมายเหต ุ     *แกไขช่ือจากเดิม “กลุมภาค” เปน “ภาค” ในป 2563 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

ภาพตัวอยางแบบเสนอรายช่ือผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
 

แบบเสนอรายช่ือผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
ภาค........... 

 วิธีการคัดเลือก 
  1. ใหผูประสานงานคุรุสภาจังหวัดตามรายชื่อท่ีปรากฏ พิจารณาเลือกผูแทน 
           ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัดในกลุมภาคของตนเอง เปนผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค   
           จำนวน ๑ คน 
  2. ใหใสเครื่องหมาย   (ถูก) ในชองรายชื่อท่ีเลือกเพียงรายชื่อเดียว 
  3. สงแบบเสนอรายชื่อโดยตนเองให นายทศพล มากระจัน ผานชองทางอีเมล :  
     suphanburi@ksp.or.th หรือทาง ไลน(ทศ) ภายในวันอังคารท่ี ๒๕ สิงหาคม ๒๕๖๓ 
 

ภาคเหนือ 
รายช่ือภาค จังหวัด ผูประสานงานคุรุสภา 

ระดับจังหวัด 
ชองกา

เครื่องหมาย 
√ 

*ภาค 15 
(ภาคเหนือ 1) 
  
  

เชียงใหม นางสาวชลธิดา  อภิวัน  
ลำปาง นายวีรพงษ ชุมเชื้อ  
ลำพูน นางสาวณัฐกานต  มูลรัตน  
แมฮองสอน นางสาวอรทัย  ขวาแซน  

*ภาค 16 
(ภาคเหนือ 2) 
  
  

เชียงราย นางสาวพรนภา  เข่ือนแกว  
พะเยา นายจักรพงษ  โนเมืองใจ  
นาน นางสุกัญญา  ฟาสาร  
แพร นายสาโรจน  ชมสวน  

*ภาค 17 
(ภาคเหนือ 3) 
  
  
  

พิษณุโลก นางรชัฎาภรณ  วรรณทอง  
อุตรดิตถ นางสาวปทิตตา ปยมนวณิช  
เพชรบูรณ นายชวลิต ทองบุญตา  
สุโขทัย นางสาวจรุงจิต  บุญกลอม  
ตาก นางสาวพัชรา  บัวเกต ุ  

*ภาค 18 
(ภาคเหนือ 4) 
  
  

นครสวรรค นางชนิกานต  พวงสมบัติ  
กำแพงเพชร นางสาวดารัณ  วิญญารัตน  
อุทัยธานี นางสาวปณัฏฎา  ขัณกสิกร  
พิจิตร นางสาวณภัทธกาญจน  พรหมจีน  

 หมายเหต ุ    *แกไขช่ือจากเดิม “กลุม” เปน “ภาค” ในป 2563 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

คำส่ังแตงตั้งมอบหมายพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
ปฏิบัติหนาท่ีผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

admin
Stamp

admin
Stamp
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

3.3 การปฏิบัติงานตามบทบาทหนาทีข่องผูประสานงานระดับจังหวดั 
  การปฏิบัติงานตามบทบาทหนาที่ของผูประสานงานระดับจังหวัด ในการดำเนินงาน
ตามภารกิจของคุรุสภา ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ตามท่ีไดรับการแตงตั้งจากสำนักงานเลขาธิการ
คุรุสภา จะชวยในการประหยัดงบประมาณในการบริหารจัดการงานตามภารกิจของคุรุสภาท้ังสวนกลาง
และสวนภูมิภาค และยังเปนการชวยปฏิบัติงานคุรุสภาในสวนกลาง โดยมีบทบาทหนาท่ี ขอบเขตการ
ดำเนินงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้

 3.3.1 รับมอบนโยบายการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
          ข้ันตอนการรับมอบนโยบายการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา   
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

กลุมการประชุมฯ แจง
นโยบายการดำเนินงานตาม
ภารกิจของคุรสุภามายัง    
ผูประสานงานคุรสุภา
จังหวัด  

1 – 5 นาที กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
รับมอบนโยบายจาก
สวนกลาง และแจง/ประชุม
มอบหมายงาน 

ภายใน 1 วัน ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

3.  
 
 
 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภา
จังหวัด ปฏิบัติงานตาม
นโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 

ตามท่ีนโยบาย/
สวนกลาง
กำหนด 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

4.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
รายงานผลการดำเนินงาน
ตามนโยบายใหกลุมการ
ประชุมฯ เพ่ือเสนอ
เลขาธิการครุุสภพิจารณา
ตอไป 

ภายใน 
 1 – 2  วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 

 

 
 
 
 
 

แจงนโยบายจากสวนกลางมายงั 
ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด 
รับมอบนโยบายและแจงนโยบายให

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภาจังหวัด 
 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภาจังหวัด
ปฏิบัติงานตามนโยบาย 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด 
รายงานผลการดำเนินงานตาม
นโยบายใหกลุมการประชุมฯ 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.2.2 การติดตอประสานงานระหวางหนวยงาน 
  ข้ันตอนการติดตอประสานงานระหวางหนวยงาน 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

งานคุรุสภาจังหวัด/
หนวยงาน กำหนดภารกิจท่ี
จะติดตอประสานงานเพ่ือ
ดำเนินงานตามภารกิจท่ี
ไดรับมอบหมาย 

1 – 5 นาที ผูประสานงาน
คุรุสภา
จังหวัด/

หนวยงาน 

2.  
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
/หนวยงาน ดำเนินการ
ประสานงานกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

ภายใน 
 1 – 2 วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

3.  
 
 
 
 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภา
จังหวัด ปฏิบัติงานตาม
ภารกิจท่ีไดรับการตดิตอ
ประสานงานประสาน 

ตามภารกิจท่ี
ไดรับ

มอบหมาย 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

4.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
เก็บรวบรวมผลการ
ดำเนินงานและรายงานผล
การดำเนินงานครุุสภา
สวนกลางตอไป 

ภายใน 
 1 – 2  วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 

 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

งานคุรุสภาจังหวัด/หนวยงาน
เริ่มตนติดตอประสานงาน 

ประสานงาน 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภาจังหวัด
ปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีไดรับการ

ติดตอประสานงานประสาน 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด
รายงานผลการดำเนินงาน 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.3.3 การเขารวมประชุมเพ่ือเสนอขอคิดเห็น หรือขอเสนอแนะ 
  ข้ันตอนการเขารวมประชุมเพ่ือเสนอขอคิดเห็น หรือขอเสนอแนะ 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

กลุมการประชุมฯ แจง
กำหนดการประชุมใหผู
ประสานงานคุรุสภาจังหวัด 

1 – 5 นาที กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
แจงกำหนดการประชุมให
เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภา
จังหวัดทราบ 

ภายใน 
 10 นาที 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

3.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภา
จังหวัด/เจาหนาท่ีฯ งาน  
คุรุสภาจังหวัดเขารวม
ประชุมตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

ตาม
กำหนดการ

ประชุม 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

4.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
รายงานผลการประชุมให
สวนงานท่ีเก่ียวของตอไป 

ภายใน 
 1 – 2  วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัดแจง
กำหนดการประชุมใหเจาหนาท่ีฯ  

งานคุรุสภาจังหวัดทราบ 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด/ 
เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภาจังหวัด 

เขารวมประชุม 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด
รายงานผลการประชุม 

กลุมการประชุมฯ  
แจงกำหนดการประชุมใหผู
ประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.3.4 การทำแผนงานหรือโครงการเพ่ือพัฒนางานตามภารกิจของคุรุสภาในระดับจงัหวัด 
  ข้ันตอนการทำแผนงานหรือโครงการ 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด
รวบรวมขอมูลการจัดทำ
แผนงานหรือโครงการเพ่ือ
พัฒนางานฯ 

ภายใน 1 เดือน ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

2.  
 
 

เสนอแผนงานหรือโครงการ 
ใหกลุมการประชุมฯ เพ่ือ
เสนอเลขาธิการครุุสภา
พิจารณา 

ภายใน 1 เดือน ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

3.  
 
 
 

กลุมการประชุมฯ สำนักงาน
อำนวยการ ประสานสำนัก
ท่ีเก่ียวของกับแผนงานหรือ
โครงการ และเสนอ
เลขาธิการครุุสภาเพ่ือ
พิจารณา 

ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

 

4.  
 
 
 
 
 
 

เลขาธิการครุุสภาพิจารณา
แผนงานหรือโครงการตามท่ี
งานคุรุสภาจังหวัดเสนอ 

ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

สำนักงาน
เลขาธิการ  
คุรุสภา 

5. 
 
 

 

 งานคุรุสภาจังหวัด
ดำเนินงานตามแผนงาน
หรือโครงการ 

ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

6.  
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด
รวบรวมผลการดำเนินงาน
ตามแผนหรือโครงการ เสนอ
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา
หรือสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเพ่ือดำเนินงานตอไป 

ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 

 
 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด
รวบรวมขอมลูจัดทำ
แผนงานหรือโครงการ 

เลขาธิการครุุสภา
พิจารณาแผนงาน

หรือโครงการ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

เสนอแผนงานหรือ
โครงการ 

กลุมการประชุมฯ เสนอ
เลขาธิการครุุสภาพิจารณา 

ดำเนินงานตามแผนงาน
หรือโครงการ 

รายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนงานหรือโครงการ 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.3.5 การเสนอขอมูลและแนวทางในการกำกับ และดูแลการปฏิบัติงาน  
  ข้ันตอนการเสนอขอมูลและแนวทางในการกำกับ และดูแลการปฏิบัติงาน 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

กลุมการประชุมฯ แจง
ขอมูลและแนวทางในการ
กำกับ และดูแลการ
ปฏิบัติงานใหผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

1 – 5 นาที กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 
 

ประสานงานคุรุสภาจังหวัด
ช้ีแจงขอมูลและแนวทางใน
การกำกับ และดูแลการ
ปฏิบัติงานใหเจาหนาท่ีฯ  
งานคุรุสภาจังหวัดทราบ 

ภายใน 
 1 วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

3.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
/เจาหนาท่ีฯ งานคุรุสภา
จังหวัด จัดทำเสนอขอมูล
และแนวทางในการกำกับ 
และดูแลการปฏิบัติงาน 

ตามภารกิจท่ี
ไดรับ

มอบหมาย 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

4.  
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
รายงานผลการเสนอขอมลู
และแนวทางในการกำกับ 
และดูแลการปฏิบัติงาน ให
กลุมการประชุมฯ เสนอ
เลขาธิการครุุสภา พิจารณา
ตอไป 

ภายใน 
 1 – 2  วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัดช้ีแจง
การเสนอขอมลูและแนวทางในการ
กำกับ และดูแลการปฏิบัติงานให

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภาจังหวัดทราบ 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด/ 
เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภาจังหวัด 
จัดทำเสนอขอมลูและแนวทางฯ 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด
รายงานผลขอมูลและแนวทางฯ 

ใหกลุมการประชุม 

กลุมการประชุมฯ  
แจงเสนอขอมูลและแนวทางฯ ให 

ประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.3.6 การประชุมพนักงานเจาหนาท่ีคุรุสภา ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
  ข้ันตอนการประชุมพนักงานเจาหนาท่ีคุรุสภา ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

ผูประสานงานคุรสุภา
จังหวัดรวบรวมขอมูลการ
พัฒนางาน กำหนดวัน
ประชุม หรืออาจเชิญผูท่ี
เก่ียวของรวมประชุมและ
จัดทำวาระการประชุม 

ภายใน  
1 – 3 วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

2.  
 
 
 
 

ดำเนินการประชุม        
เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภา
จังหวัด หรืออาจเชิญผูท่ี
เก่ียวของเขารวมประชุม 
เพ่ือพัฒนางาน 

ภายใน 1 วัน งานคุรุสภา
จังหวัด 

3.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภา
จังหวัด จัดทำรายงานการ
ประชุมเพ่ือเสนอผูท่ี
เก่ียวของตอไป 

ภายใน 1 วัน ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

4.  
 
 
 
 
 

งานคุรุสภาจังหวัด 
ดำเนินงานพัฒนางานตาม
มติท่ีประชุม เพ่ือพัฒนางาน
คุรุสภาจังหวัด 

ตามมติท่ี
ประชุม 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการประชุมเจาหนาท่ีฯ  
งานคุรุสภาจังหวัด 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด
รวบรวมขอมลูการพัฒนางานและ

จัดทำวาระการประชุม 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด
ดำเนินงานพัฒนางานตามมติท่ี
ประชุม เพ่ือพัฒนางานคุรสุภา

 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด 
จัดทำรายงานการประชุม 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.3.7 การรายงานผลการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาระดับจังหวัด  

  ข้ันตอนการรายงานผลการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาระดับจังหวัดเสนอ
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา  
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด
รวบรวมสถิติ ขอมูลผลการ
ดำเนินงานตามภารกิจของ
คุรุสภาในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ประจำป
งบประมาณ รายไตรมาส 

ภายใน  
1 – 3 วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

2.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
จัดทำรายงานผลการดำเนิน 
งานตามภารกิจของคุรุสภา
ในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด ประจำปงบประมาณ 
รายไตรมาส ตามแบบฟอรม 
คสจ. 1 – 4  ท่ีกำหนด 

ภายใน 1 วัน ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

3.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
รายงานผลการดำเนินงาน
ตามภารกิจของคุรสุภาใน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
เสนอศึกษาธิการจังหวัด   
ลงนาม 

ภายใน 
 1 – 2 วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

4.  
 
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
สงรายงานผลการดำเนินงาน
ตามภารกิจของคุรสุภาใน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ใหกลุมการประชุมฯ เสนอ
เลขาธิการครุุสภาพิจารณา 

ภายใน 1 วัน ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด
รวบรวมสถิติ ขอมูล ผลการ

ดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาฯ 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตาม
ภารกิจของคุรสุภาในสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด ตามแบบฟอรม 
คสจ. 1 – 4 ท่ีกำหนด 

รายงานผลการดำเนินงานตามภารกิจ
ของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด เสนอศึกษาธิการจังหวัด    

ลงนาม 
 

สงรายงานผลการดำเนินงานตาม
ภารกิจของคุรสุภาในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ใหกลุมการ

ประชุมฯ เสนอเลขาธิการครุุสภา
พิจารณา 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.3.8 การเบิกเงินอุดหนุนการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา 

  ข้ันตอนการเบิกเงินอุดหนุนการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา  
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด
จัดทำบันทึกขอความเบิก
เงินอุดหนุนการดำเนินงาน
ตามภารกิจของคุรสุภา ตาม
แผนงานหรือตามภารกิจท่ี
ไดรับมอบหมาย เสนอ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา
อนุมัต ิ

ภายใน  
1 – 2 วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

2.  
 
 
 

ศึกษาธิการจังหวัดลงนาม
อนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการ
ดำเนินงานตามภารกิจของ
คุรุสภา 

ภายใน 
 1 – 2 วัน 

สำนักงาน
ศึกษาธิการ

จังหวัด 

3.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
มอบบันทึกขอความเบิกเงิน
อุดหนุนฯ ใหการเงิน-พัสดุ 
ศธจ. เพ่ือดำเนินการจัดซื้อ
ตามระเบียบราชการ 

ภายใน 
1 – 5 วัน 

การเงิน-พัสดุ 
สำนักงาน
ศึกษาธิการ

จังหวัด 

4.  
 
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
ลงรายละเอียดการเบิกเงิน
อุดหนุนฯ ในบัญชีรายรับ-
รายจายเงินอุดหนุนการ
ดำเนินงานตามภารกิจของ
คุรุสภาฯ เพ่ือรวบรวม
รายงานผลการดำเนินงาน
ตามภารกิจของคุรุสภา 
ประจำปงบประมาณ ราย
ไตรมาส 

5 นาที ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด
จัดทำบันทึกเบิกเงินอุดหนุนฯ 
ตามแผนงานหรือตามภารกิจ 

ศึกษาธิการจังหวัด 
พิจารณาลงนามอนุมตั ิ

มอบบันทึกเบิกเงินอุดหนุนฯ ให
การเงิน-พัสดุ ศธจ. ดำเนินการจัดซื้อ

ตามระเบียบราชการ 

ลงรายละเอียดเบิกเงินอุดหนุนฯ  
ในบัญชีรายรับ-รายจายเงินอุดหนุนฯ 

เพ่ือรวบรวมรายงานผลฯ 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.9.9 การกล่ันกรองเรื่องและรับรองเอกสารตาง ๆ 

  ข้ันตอนการกล่ันกรองเรื่องและรับรองเอกสารตาง ๆ 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภา
จังหวัด รวบรวมขอมลู
บันทึกเรื่องตามแผนงาน
หรือตามภารกิจ 

ภายใน  
1 ช่ัวโมง 

เจาหนาท่ีฯ
งานคุรุสภา

จังหวัด 

2.  
 
 
 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภา
จังหวัด เสนอเรื่องตาม
แผนงานหรือตามภารกิจ 
เพ่ือใหผูประสานงานคุรุสภา
จังหวัดกลั่นกรองงาน/หรือ
รับรองเอกสาร 

ภายใน  
1 – 5 นาที 

เจาหนาท่ีฯ
งานคุรุสภา

จังหวัด 

3.  
 
 
 
 
 
 

 

ผูประสานงานคุรสุภา
จังหวัดพิจารณากลั่นกรอง
งาน/หรือรับรองเอกสาร 
และเสนอผูอำนวยการกลุม
บริหารงานบุคคล และ/หรือ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

ภายใน  
30 นาที 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

4.  
 
 
 
 
 
 
 

ผูอำนวยการกลุม
บริหารงานบุคคล/
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา
กลั่นกรองงาน/หรือรับรอง
เอกสาร 

ภายใน 
1 – 2 วัน 

สำนักงาน
ศึกษาธิการ

จังหวัด 

5.  
 
 
 
 

ศึกษาธิการจังหวัดลงนาม
อนุญาต/อนุมตัิ/ลงนาม
หนังสือตามแผนงานหรอื
ตามภารกิจ เพ่ือเสนอ
สำนักงานเลขาธิการคุรสุภา 

ภายใน 
 1 – 2  วัน 

สำนักงาน
ศึกษาธิการ
จังหวัด/ 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภา
จังหวัด บันทึกเรื่องตาม
แผนงานหรือตามภารกิจ 

 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภาจังหวัด 
เสนอเรื่องตามแผนงานหรือ

ตามภารกิจ 
 

 

แกไขใหม 

ผูอำนวยการกลุม
บริหารงานบุคคล/

ศึกษาธิการ
จังหวัด 

ผาน 

ไมผาน 

ผูประสานงาน 
คุรุสภาจังหวัด
กลั่นกรองงาน/
รับรองเอกสาร 

 

ผาน 

ไมผาน 

ศึกษาธิการจังหวัดลงนาม
อนุญาต/อนุมตัิ/ลงนาม

หนังสือ 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.3.10 งานบริหารบุคคล 

  1) ข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเล่ือนเงินเดือนพนักงานเจาหนาท่ี
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

กลุมการประชุมฯ แจงเรื่อง
สงการประเมินผลฯ เพ่ือ
เลื่อนเงินเดือนพนักงาน
เจาหนาท่ีฯ มายังงานคุรุสภา
จังหวัด 

ภายใน  
1 วัน 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรุสภา
จังหวัด จัดทำแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพ่ือเลื่อนเงินเดือนฯ 

ภายใน 
 1 – 2 วัน 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

3.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด
เสนอแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อน
เงินเดือนฯ ใหศึกษาธิการ
จังหวัดลงนาม 

ภายใน 
1 – 2 วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภา
จังหวัด/ 

สำนักงาน
ศึกษาธิการ

จังหวัด 

4.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
จัดสงแบบประเมิน
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพ่ือเลื่อนเงินเดือนฯ ใหกลุม
การประชุม เพ่ือเสนอ
เลขาธิการพิจารณาตอไป 

ภายใน 1 วัน ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภาจังหวัด จัดทำ
แบบประเมินฯ เพ่ือเลื่อนเงินเดือน 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัดเสนอ
แบบประเมินฯ ใหศึกษาธิการจังหวัด

ลงนาม 

กลุมการประชุมฯ แจงการ
ประเมินผลฯ เพ่ือเลื่อนเงินเดือน

มายังงานคุรุสภาจังหวัด 

จัดสงแบบประเมินฯ ใหกลุมการ
ประชุม เพ่ือเสนอเลขาธิการ

พิจารณาตอไป 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

  2) ข้ันตอนการควบคุมวันลาพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
ผูปฏิบัติงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 

 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรุสภา
จังหวัด ทำบันทึกเสนอวันลา 
ใหผูประสานงานคุรสุภา
จังหวัด 

ภายใน  
1 – 5 นาที 

เจาหนาท่ีฯ 
งานคุรุสภา

จังหวัด 

2.  
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
ตรวจสอบทะเบียนวันลา
พนักงานเจาหนาท่ีฯ      
งานคุรุสภาจังหวัด 

ภายใน 
 1 – 10 นาที 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

3.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด
เสนอแบบวันลา ให
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา
อนุญาต 

ภายใน 
1 – 2 วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภา
จังหวัด/ 

สำนักงาน
ศึกษาธิการ

จังหวัด 

4.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
บันทึกวันลาลงในทะเบียน
คุมวันลา และแจง          
เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภา
จังหวัดใหบันทึกวันลาลงใน
ระบบสารสนเทศบรหิารงาน
บุคคล สำนักงานเลขาธิการ
คุรุสภา  

ภายใน 
 10 นาที 

ผูประสานงาน
คุรุสภา
จังหวัด/ 

เจาหนาท่ีฯ 
งานคุรุสภา

จังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด 
ตรวจสอบทะเบียนวันลา 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด 
เสนอวันลา ใหศึกษาธิการจังหวัด

พิจารณาอนุญาต 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภาจังหวัด 
ทำบันทึกเสนอวันลา 

บันทึกวันลาในทะเบียนคุมวันลา 
และบันทึกในระบบสารสนเทศ

บริหารงานบุคคล 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.3.11 การทำบัญชีรายรับ-รายจายเงินอุดหนุนการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา 
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  ข้ันตอนการทำบัญชีรายรับ-รายจายเงินอุดหนุนการดำเนินงานตามภารกิจของ
คุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

กลุมการประชุมฯ แจงเรื่อง
การจัดสรรเงินอุดหนุนฯ 
ประจำปงบประมาณ ราย
ไตรมาส มายังงานคุรุสภา
จังหวัด 

ภายใน  
1 วัน 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
ตรวจสอบการโอนเงินและ
ลงบัญชีรายรับ-รายจายเงิน
อุดหนุนฯ และจัดสงใบเสรจ็
เงินอุดหนุนใหกลุมการ
ประชุมฯ 

ภายใน 
 30 นาที 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

3.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
ดำเนินการเบิก-จายเงิน
อุดหนุนฯ ตามแผนงานหรือ
ตามภารกิจ และลงบัญชี
รายรับ-รายจายเงินอุดหนุนฯ 

ตามแผนงาน
หรือตาม
ภารกิจ 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

4.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
ตรวจสอบบัญชีรายรับ-
รายจายเงินอุดหนุนฯ เพ่ือ
รายงานผลการดำเนินงาน
ตามภารกิจ ประจำป
งบประมาณ รายไตรมาส 

ตามแผนงาน
หรือตาม
ภารกิจ 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด 
ตรวจสอบการโอนเงินและลงบัญชี

รายรับ-รายจาย 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด 
ดำเนินการเบิก-จายเงินอุดหนุนฯ 

ตามแผนงานหรือตามภารกิจ 

กลุมการประชุมฯ แจงการจดัสรร
เงินอุดหนุนฯ ประจำป
งบประมาณรายไตรมาส 

ตรวจสอบบัญชีรายรับ-รายจายเงิน
อุดหนุนฯ เพ่ือรายงานผลการ

ดำเนินงานฯ 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.3.12 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับหมอบหมาย 
  นอกเหนือจากการปฏิบัติงานตามบทบาทหนาท่ีของผูประสานงานระดับจังหวัดแลว 
ผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัดจะตองสามารถปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากท้ังสำนักงาน
เลขาธิการคุรสุภาจังหวัด และจากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดได ตามคุณสมบัติของผูประสานงานคุรุสภา
ระดับจังหวัด เชน  
  1) การนำเสนอแนวทางการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา 
  2) การเปนวิทยากรสำหรับการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา 
  3) การออกสื่อเพ่ือประชาสัมพันธการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

3.4 การปฏิบัติงานตามบทบาทหนาทีข่องผูประสานงานระดับภาค 
  การปฏิบัติงานตามบทบาทหนาที่ของผูประสานงานระดับจังหวัด ในการดำเนินงาน
ตามภารกิจของคุรุสภา ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ตามท่ีไดรับการแตงตั้งจากสำนักงานเลขาธิการ
คุรุสภา จะชวยในการประหยัดงบประมาณในการบริหารจัดการงานตามภารกิจของคุรุสภาท้ังสวนกลาง
และสวนภูมิภาค และยังเปนการชวยปฏิบัติงานคุรุสภาในสวนกลาง โดยมีบทบาทหนาที่ ขอบเขต  
การดำเนินงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้

 3.4.1 การรับมอบนโยบาย ประสานงาน ติดตามงานของผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค  
  การรับมอบนโยบาย ประสานงาน ติดตามงานระหวางสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา
กับพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ีปฏิบัติในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดในกลุมภาค
ท่ีรับผิดชอบและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด โดยผานผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
  ข้ันตอนการรับมอบนโยบาย ประสานงาน ติดตามงานของผูประสานงานคุรุสภา
ระดับภาค 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

กลุมการประชุมฯ แจง
นโยบาย/ประสานงาน/
ติดตามงานการดำเนินงาน
ตามภารกิจของคุรสุภามายัง    
ผูประสานงานคุรสุภาระดับ
ภาค 

1 – 5 นาที กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภา  
ระดับภาค แจงนโยบาย
ประสานงาน ติดตามงาน 
และแจง/ประชุมมอบหมาย
งานใหผูประสานงานคุรสุภา
จังหวัดดำเนินการ 

ภายใน  
10 นาที 

ผูประสานงาน
คุรุสภา 

ระดับภาค 

3.  
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย และแจงผลการ
ดำเนินงานใหผูประสานงาน
คุรุสภาระดับภาค 

ตามท่ีนโยบาย/
สวนกลาง
กำหนด 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

4.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภา  
ระดับภาค รายงานผลการ
ดำเนินงานใหกลุมการ
ประชุมฯ เพ่ือเสนอ
เลขาธิการครุุสภาพิจารณา
ตอไป 

ภายใน 1 วัน ผูประสานงาน
คุรุสภาระดับ

ภาค 

 

สวนกลาง/กลุมการประชุมฯ แจง 
ผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 

ผูประสานงานคุรสุภาระดับภาค 
ประสานงานและแจงนโยบายให 

ผูประสานงานคุรสุภาระดับจังหวัด 
 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด
ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ผูประสานงานคุรสุภาระดับภาค 
รายงานผลการดำเนินงานตาม
นโยบายใหกลุมการประชุมฯ 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.4.2 การเขารวมประชุม เขารวมกิจกรรมสำคัญของผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
  ข้ันตอนการเขารวมประชุม เขารวมกิจกรรมสำคัญของผูประสานงานคุรุสภา
ระดับภาค 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

กลุมการประชุมฯ แจง
กำหนดการประชุม/
กิจกรรมสำคญัใหผูประสาน 
งานคุรุสภาระดับภาค 

1 – 5 นาที กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภา  
ระดับภาค เขารวมประชุม/
กิจกรรมสำคญัตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

ตาม
กำหนดการ
ประชุม/
กิจกรรม 

ผูประสานงาน
คุรุสภา 

ระดับภาค 

3.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภา   
ระดับภาค รายงานผลการ
ประชุม/กิจกรรมสำคญัของ
สำนักงานเลขาธิการคุรสุภา
ใหสวนงานท่ีเก่ียวของตอไป 

ภายใน 
 1 – 2  วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภา 

ระดับภาค 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภาระดับภาค 
เขารวมประชุม/กิจกรรม 

กลุมการประชุมฯ  
แจงกำหนดการประชุม/กิจกรรมให 
ผูประสานงานคุรสุภาระดับภาค 

ผูประสานงานคุรสุภาระดับภาค
รายงานผลการประชุม/กิจกรรม 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.4.3 การทำแผนงานหรือโครงการเพ่ือพัฒนางานตามภารกิจของคุรุสภาในระดับภาค 
  ข้ันตอนการทำแผนงานหรือโครงการ 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

ประชุมผูประสานงานคุรุสภา
ระดับภาค หรือผูประสาน 
งานคุรุสภาระดับจังหวัด  
ในกลุมภาค รวบรวมขอมลู
การจัดทำแผนงานหรือ
โครงการเพ่ือพัฒนางานตาม
ภารกิจของคุรสุภา 

ภายใน 1 เดือน ผูประสานงาน
คุรุสภา 

ระดับภาค 

2.  
 
 

เสนอแผนงานหรือโครงการ 
ใหกลุมการประชุมฯ เพ่ือ
เสนอเลขาธิการครุุสภา
พิจารณา 

ภายใน 1 เดือน ผูประสานงาน
คุรุสภา 

ระดับภาค 

3.  
 
 
 

กลุมการประชุมฯ สำนักงาน
อำนวยการ ประสานสำนัก
ท่ีเก่ียวของกับแผนงานหรือ
โครงการ และเสนอ
เลขาธิการครุุสภา เพ่ือ
พิจารณา 

ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

 

4.  
 
 
 
 
 
 

เลขาธิการครุุสภาพิจารณา
แผนงานหรือโครงการตามท่ี
ผูประสานงานคุรสุภาระดับ
ภาค เสนอ 

ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

สำนักงาน
เลขาธิการ  
คุรุสภา 

5. 
 
 

 

 ผูประสานงานคุรสุภา  
ระดับภาค ประสานผูท่ี
เก่ียวของดำเนินงานตาม
แผนงานหรือโครงการ 

ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

ผูประสานงาน
คุรุสภา 

ระดับภาค 

6.  
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภา  
ระดับภาค รวบรวมผลการ
ดำเนินงานตามแผนหรือ
โครงการ เสนอสำนักงาน
เลขาธิการครุุสภา 

ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

ผูประสานงาน
คุรุสภา 

ระดับภาค 

 

 

ประชุมผูประสานงานคุรสุภา 
ระดับภาค รวบรวมขอมูลทำ

แผนงานหรือโครงการ 

เลขาธิการครุุสภา
พิจารณาแผนงาน

หรือโครงการ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

กลุมการประชุมฯ เสนอ
เลขาธิการครุุสภาพิจารณา 

เสนอแผนงานหรือ
โครงการ 

ดำเนินงานตามแผนงาน
หรือโครงการ 

รายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนงานหรือโครงการ/

หรือรวมเรื่อง 
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 3.4.4 การประชุมผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
  เปนการประชุมผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค หรือผูประสานงานคุรุสภาระดับ
จังหวัดในกลุมภาค หรือพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ที่ปฏิบัติงานในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดในกลุมภาค เพื่อเปนการใชเทคโนโลยีในการประชุมและประสานงานที่สะดวก 
รวดเร็ว และประหยัดงบประมาณในการประชุม ผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคจึงดำเนินการประชุม
ออนไลนผาน Line Meeting ของผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค ในการรวมเสนอแนะ และแสดง
ความคิดเห็นในการพัฒนางานตามภารกิจของคุรุสภาในระดับจังหวัดและระดับภาค รวมท้ังการพัฒนา
บุคลากรในรูปแบบอ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 

 3.4.5 การรายงานผลการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาระดับภาค 
  ผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค เปนผูรวบรวมและรายงานผลการดำเนินงานตาม
ภารกิจของคุรุสภาระดับภาคเสนอสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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3.5 กฎ ระเบียบ แนวทางการดำเนินงาน คำสั่งที่เกี่ยวของ  

 3.5.1 แนวทางการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 1) หนังสือสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ดวนที่สุด ที่ ศธ 5107.5/2928 เรื ่อง   
การดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสวนภูมิภาคตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี          
7 ธันวาคม 2560 
 2) หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที ่ ศธ 02133/18380 เรื ่อง     
การดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสวนภูมิภาคตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี          
13 ธันวาคม 2560 
 3) หนังสือสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ดวนที่สุด ที่ ศธ 5107.5/3009 เรื ่อง    
การดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสวนภูมิภาคตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี          
15 ธันวาคม 2560 
 4) แนวทางการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 3.5.2 การแตงตั้งผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัดและผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
 1) บันทึกขอความสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ี 5107.5/491 เรื่อง งานตามภารกิจ
ของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ลงวันท่ี 13 กันยายน 2561 
 2) แนวทางการดำเนินการใหไดมาซ่ึงผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด (ฉบับแกไข
ปรับปรุงป พ.ศ. 2563) 
 3) แนวทางการดำเนินการใหไดมาซ่ึงผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 

 3.5.3 การจัดสรรเงินอุดหนุนการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 
 1) หนังสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ี 5107.5/3482 เรื่อง การจัดสรรเงินอุดหนุน
การดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2565 
ลงวันท่ี 18 พฤศจิกายน 2564 
 2) แนวทางการดำเนินการใชจายเงินอุดหนุนการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับปรับปรุงแกไข เดือนพฤศจิกายน 2563) 
 3) แนวทางการรายงานการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด (เริ่มใชรายงานในปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ไตรมาสท่ี 1) 

 3.5.4 การกำหนดใชงานคูมือการใชงานระบบบริหารงานบุคคลและแนวปฏิบัติ 
 1) หนังสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ที่ 5107.5/1158 เรื่อง การกำหนดใชงาน
คูมือการใชงานระบบบริหารงานบุคคลและแนวปฏิบัติฯ ลงวันท่ี 1 เมษายน 2564 
 2) คูมือการใชระบบบริหารทรพัยากรบุคคลและแนวทางปฏิบัติการตรวจสอบการลง
เวลาปฏิบัติงาน การบันทึกคำขอลงเวลาปฏิบัติงาน การลา และการบันทึกคำขอปฏิบัติงานนอกสถานท่ี 
สำหรับพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาท่ีปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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 3) แบบสรุปบันทึกคำขอปฏิบัติงานนอกสถานที่ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ของพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาท่ีปฏิบัติงานในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 
 4) แบบสรุปบนัทึกคำขอลงเวลาปฏิบัติงานในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงาน
เลขาธิการคุรุสภา ของพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาท่ีปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

 3.5.5 การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเล่ือนเงินเดือน 
 1) วิธีการประเมินและการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และเกณฑการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาผูปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 2) แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา
ผูปฏิบัติงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 3.5.6 การควบคุมวันลา 
 1) ระเบียบคณะกรรมการคุรุสภา วาดวยการลาของพนักงานเจาหนาที ่คุรุสภา   
พ.ศ. 2565 
 2) ทะเบียนคุมวันลาพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 
 3) แบบใบลาพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

 3.5.7 การมอบหมายงานประจำปงบประมาณ 
 แบบมอบหมายงานหรือขอตกลงในการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาที่สำนักงาน
เลขาธิการคุรุสภา ประจำปงบประมาณ 
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4. เทคนิคการปฏิบตัิงาน 
 

4.1 การติดตอสื่อสารผานเครือขายอินเตอรเน็ต  

 4.1.1 การติดตอส่ือสารผานแอพพลิเคช่ัน LINE 

  ปจจุบันองคการทั ้งภาครัฐและเอกชน ตองเผชิญกับการเปลี่ยนแปลงที ่รวดเร็ว    
การบริหารทุกขั้นตอนลวนแลวแตมีกิจกรรมการติดตอสื่อสารเขามาเกี่ยวของ ผูบริหารและบุคลากร
ทุกคนตองเรียนรูลักษณะของการติดตอสื่อสารท่ีดี เขาใจหลักของการติดตอสื่อสารและพยายามทำการ
ติดตอสื่อสารใหเหมาะสมกับสถานการณ เพื่อประโยชนสูงสุดของการปฏิบัติภารกิจในองคการ หาก
องคการใดมีกิจกรรมการติดตอสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ จะเปนการชวยสอเสริมใหการบริหารองคการ
บรรลุเปาหมายท่ีกำหนดไว (สามารถ อัยกร, 2557:186) และในการเพิ่มประสิทธิภาพการติดตอสื่อสาร
ในองคการ การใชโปรแกรม LINE (ไลน) สามารถชวยเพิ่มประสิทธิภาพของการติดตอสื่อสารภายใน
องคการได แตทั้งนี้ ตองเลือกใชใหเหมาะสมกับบริบทของงาน เวลา และภายใตเงื่อนไขท่ีจำเปน
เทานั้น (สามารถ อัยกร, 2558) 

  ลักษณะการติดตอสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ 
  กิจกรรมการติดตอสื่อสารในองคการเกิดขึ้นตอเนื่องเปนประจำ โดยลักษณะการ
ติดตอสื่อสารภายในองคการท้ังภาครัฐและเอกชนทุกแหง มีอยู 2 รูปแบบ ดังนี้ (ชนงกรณ กุลฑลบุตร, 
2556 : 119) 
 1) การติดตอสื่อสารทางเดียว (One-way Communication) เปนลักษณะการ
ติดตอสื่อสารที่ผู สงสารตองการสงขาวสารใหผูรับสารทราบเพียงฝายเดียว โดยไมสนใจปฏิกิริยา
ตอบสนองของผูรับสาร วาจะเปนอยางไรมีความเขาใจหรือไมพึงพอใจหรือไมมีปญหาอุปสรรคอะไรบาง 
เชน การปดประกาศใหบุคลากรปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งโดยไมสนใจวาบุคลากรมีความเขาใจ
ตามท่ีประกาศหรือไม หรือการมีคำสั่งใหบุคลากรไปปฏิบัติงาน โดยไมทราบวาบุคลากรตองการความ
ชวยเหลือดานใดบาง เปนตน 
 2) การติดตอสื่อสารสองทาง (Two-way Communication) เปนลักษณะการ
ติดตอสื่อสารท่ีผูสงสารตองการรับทราบ และใหความสนใจปฏิกิริยาตอบสนองของผูรับสาร เพ่ือตองการ
ทราบวาบุคลากรมีความเขาใจขาวสารหรือไมมีปญหาอุปสรรคอะไรบาง มีความพึงพอใจหรือไม      
ซ่ึงสิ่งเหลานี้ ตามองคประกอบพ้ืนฐานของการติดตอสื่อสาร คือ ขอมูลยอนกลับนั่นเอง เชน ผูบริหาร
มอบหมายงานใหบุคลากรไปปฏิบัติ และมีการติดตามสอบถามความคิดเห็นของบุคลากรเปนระยะ  
ทำใหทราบวา งานที่มอบหมายไปนั้นเหมาะสมกับศักยภาพของบุคลากรหรือไมบุคลากรพบปญหา
หรือตองการความชวยเหลือดานใดบาง เปนตน 
  ปจจุบันการติดตอสื่อสารสองทางนั้น เปนลักษณะของการติดตอสื่อสารที่ไดรับการ
ยอมรับวามีประสิทธิภาพมากกวาการติดตอสื่อสารแบบทางเดียว เพราะจะทำใหผูรับสารสามารถ
เขาใจขาวสารที่ผูสงสารตองการสื่อสาร และผูรับสารยังสามารถใหขอมูลยอนกลับไปเพื่อแสดงการ
ตอบสนองกับขอมูลขาวสารดังกลาวแกผูสงสารได ผูบริหารองคการท้ังภาครัฐและเอกชนตองพยายาม
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ใชการติดตอสื่อสารแบบสองทาง เพ่ือใหกิจกรรมการติดตอสื่อสารในองคการมีประสิทธิภาพ ลดความ
ผิดพลาดระหวางผูสงสารและผูรับสารท่ีอาจเกิดข้ึนไดเสมอ(สามารถ อัยกร, 2557:184) 

  สรุปไดวา ลักษณะการติดตอสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ คือ การติดตอสื่อสารสองทาง 
(Two-way Communication) ในองคกรทุกแหง ผูบริหารองคกรตองพยายามดำเนินการใหเกิดการ
ติดตอสื่อสารแบบสองทางระหวางผูบริหารและเจาหนาที่ขององคกร และการสื่อสารตองมีความ
รวดเร็ว สามารถตอบสนองไดทันที เพื่อใหทันกับขอมูลขาวสาร และรับมอบนโยบายการทำงานได
ทันที การนำเทคโนโลยีโปรแกรม LINE (ไลน) เขามาชวยในการติดตอสื่อสาร เปนการเพิ่มชองทาง 
การติดตอสื่อสารใหมีความหลากหลาย เพ่ิมความสะดวก รวดเร็ว อีกท้ังเปนการติดตอสื่อสารสองทาง 
ท่ีทำใหกิจกรรมการติดตอสื่อสารภายในองคกรใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

  ดังนั้น จากการติดตอสื่อสารผานแอพพลิเคชั่น LINE ที่กลาวมาทั้งหมด พนักงาน
เจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ีปฏิบัติงานในสำนกังานศึกษาธิการจังหวัด มีเครื่องคอมพิวเตอร
เปนครุภัณฑประจำตัวและมีสมารทโฟนท่ีลงโปรแกรมแอพพลิเคชั่น LINE (ไลน) ทุกคนเรียบรอยแลว 
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา จึงไดกำหนดใหใชการสื่อสารผานทางโปรแกรม LINE (ไลน) เปนชองทาง
ในการประสานงานและติดตอสื่อสารระหวางสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา สำนักอำนวยการ กลุมการ
ประชุมและประสานงานกับผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
เพ่ือใชประสานงานและติดตอสื่อสารในการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด ดวยการสรางกลุมไลนผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและกลุมไลนผูประสานงานคุรุสภา
ระดับจังหวัด 
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  กลุมไลนผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค และกลุมไลนผูประสานงานคุรุสภาระดับ
จังหวัด มีดังนี้ 
   1. กลุมไลนผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  สมาชิกกลุมไลนผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค ประกอบไปดวย 1) ผูอำนวยการ
สำนักอำนวยการ 2) ผูอำนวยการกลุมการประชุมและประสานงาน 3) บุคลากรกลุมการประชุมและ
ประสานงาน 4) ผูประสานงานคุรุสภาระดะบภาค จำนวน 18 ภาค 
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   2. กลุมไลนผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  สมาชิกกลุมไลนผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด ประกอบไปดวย 1) ผูอำนวยการ
สำนักอำนวยการ 2) ผูอำนวยการกลุมการประชุมและประสานงาน 3) บุคลากรกลุมการประชุมและ
ประสานงาน 4) ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด จำนวน 76 จังหวัด 
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 4.1.2 ข้ันตอนการเขารวมกลุม LINE (ไลน) ผูประสานงาน 
  ผังงาน (Flowchart) ข้ันตอนการเขารวมกลุมไลนผูประสานงาน 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

กลุมการประชุมฯ จัดตั้ง
กลุมไลนผูประสานงานครุสุภา
ระดับภาค และกลุมไลน 
ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด  

1 – 5 นาที กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 

กลุมการประชุมฯ/ผูท่ีไดรับ
มอบหมายเพ่ิมสมาชิก 
ผูประสานงานในกลุมไลน  

1 – 5 นาที กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

3.  
 
 
 

กลุมการประชุมฯ และผู
ประสานงาน ดำเนินงาน
ตามภารกิจตามนโยบายท่ี
ไดรับมอบหมาย 

ตามท่ีนโยบาย/
สวนกลาง
กำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน/ 
งานคุรุสภา

จังหวัด 

4.  
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภา
จังหวัด ปฏิบัติงานตาม
นโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 

ตามท่ีนโยบาย/
สวนกลาง
กำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

5.  
 
 
 

กลุมการประชุมฯ แจง
คำสั่งแตงตั้งผูประสานงาน
และดำเนินงานตามภารกิจ
ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ภายใน 
 1 – 2  วัน 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

หมายเหตุ    1. กลุมไลนผูประสานงานไดดำเนินการจดัตั้งข้ึนเมื่อป 2561 
 2. หากผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนผูประสานงานเปนคนเดิม ใหคงสถานะสมาชิกไวในกลุม 
 
 
 
 
 
 

กลุมการประชุมฯ  
จัดตั้งกลุมไลนผูประสานงาน 

ดำเนินงานตามภารกิจท่ี
ไดรับมอบหมาย 

แจงคำสั่งและเพ่ิมสมาชิก 
ผูประสานงาน 
ในกลมไลน 

 

แจงคำสั่งและดำเนินงานตาม
ภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 

ครบวาระ/
และแตงตั้งผู
ประสานงาน 

ผูประสานงานเดิม 

ผูประสานงานใหม 

ผูประสานงานเดิม 
ออกจากกลุมไลน 
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4.2 การประสานงาน 

 4.2.1 ความหมายของการประสานงาน 
  มีนักวิชาการไดใหคำจำกัดความของคำวา “การประสานงาน” ไวดังนี้ 
  การประสานงาน หมายถึง การติดตอสื่อสารใหเกิดความคิด ความเขาใจตรงกันใน
การรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลอง ทั้งเวลา และกิจกรรมที่จะตองกระทำใหบรรลุวัตถุประสงคอยาง
สมานฉันท และมีประสิทธิภาพเพื่อใหงานดำเนินไปอยางราบรื่น   ไมเกิดการทำงานซ้ำซอน ขัดแยง
กัน หรือเหลื่อมล้ำกัน การประสานงานจึงเปนกระบวนการหนึ่งของการบริหารและการปฏิบัติงานใน
หนวยงานหรือองคกร ความสำเร็จของการประสานงานขึ้นอยู กับบทบาทและความสามารถของ
บุคลากร (รัตนาภรณ ศรีพยัคฆ. เทคนิคการประสานงาน Cooperation Technique, 2553) 
  จักรวาล สุขไมตรี (2561) กลาววา การประสานงาน หมายถึง การรวมมือ รวมแรง 
รวมใจ ในการปฏิบัติหนาที่การงานของบุคลากรในองคการตั้งแตสองคนขึ้นไป โดยมีความสัมพันธภาพ
ที่ดีตอกันในการรวมกันทำงานใหสอดคลองกัน เปนอันหนึ่งอันเดียวกัน ในการบรรลุเปาหมายหรือ
วัตถุประสงคของงานท่ีวางไว 
  วัลภา ทับแกว (2553) กลาววา การประสานงานเกิดจากความตองการใหงานท่ีทำ
ประสบผลสำเร็จ โดยผูปฏิบัติจะตองมีความรับผิดชอบที่จะทำงานเหลานั้น เปนไปตามระยะเวลาท่ี
กำหนด และจะตองมีความสอดคลองกันอยางเหมาะสม มีการสื่อสารท่ีตรงกันอยางรวดเร็วและราบรื่น 
จะตองสามารถทำใหทุกฝายเขารวมทำงานอยางมีจุดหมายเดียวกันตามวัตถุประสงคของงานท่ีกำหนด
ไวและตองมีคุณภาพตามมาตรฐานท่ีเปนไปตามขอกำหนด ประหยัดเวลาและทรัพยากร 
  ปวีณา จันทรประดิษฐ (2553) กลาววา “การประสานงาน” หมายถึง การจัดใหคน
ในองคกร ทำงานสัมพันธสอดคลองกันโดยจะตองตระหนักถึงความรับผิดชอบวัตถุประสงคเปาหมาย 
และมาตรฐานการปฏิบัติขององคกรเปนหลักตองมีการจัดระเบียบ วิธีการทำงาน อีกทั้งความรวมมือ
ในการปฏิบัติงานเปนน้ำหนึ่งใจเดียวกัน เพื่อใหเกิดความเขาใจตรงกันในการรวมมือปฏิบัติงานให
สอดคลองท้ังเวลา และกิจกรรมท่ีตองกระทำใหบรรลุวัตถุประสงคโดยไมทำใหเกิดความสับสน ขัดแยง 
หรือเหลื่อมล้ำกัน ทั้งนี้ เพื่อใหงานดำเนินไปอยางราบรื่น ทำใหไดมาซึ่งงานอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
  สมิต สัชฌุกร (2553) กลาววา การประสานงาน หมายถึง การติดตอสื่อสารใหเกิด
ความคิดความเขาใจตรงกัน ในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลองทั้งเวลา และกิจกรรมที่จะตอง
กระทำใหบรรลุวัตถุประสงคอยางสมานฉันท เพื่อใหงานดำเนินไปอยางราบรื่น ไมเกิดการทำงาน
ซ้ำซอน ขัดแยงหรือเหลี่อมล้ำกัน 
  การประสานงาน คือ การจัดระเบียบการทำงานใหงานและคนทำงานสอดคลองกัน 
เปนน้ำหนึ่งใจเดียวกัน แตการทำงานไมซ้ำซอนกัน และเปนการประสานหลายเรื่องไปพรอม ๆ กัน 
เชน เปาหมาย แรงงาน ขอมูล ความคิดเห็น จิตใจ ทรัพยสิน วิธีการ ท่ีจะเขาสูเปาหมายของโครงการ 
(จดหมายขาว ก.พ.ร. เรื่อง การประสานงาน วิธีการจัดการท่ีถูกลืม. (ฉบับท่ี 4/2549)) 
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  สรุปไดวา การประสานงาน หมายถึง การติดตอสื่อสาร ขอความรวมมือ รวมแรง 
รวมใจ การมีความสัมพันธที่ดีตอกัน โดยท่ีการทำงานไมซ้ำซอนกัน ในการปฏิบัติหนาที่ของบุคลากร
ในองคกรตั้งแตสองคนขึ้นไป เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ เพิ่มประสิทธิผลการปฏิบัติงานขององคกร และ
เพ่ือบรรลุเปาหมายหรือวัตถุประสงคของงานท่ีวางไว ตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

 4.2.2 เทคนิคการประสานงาน 
 1) องคประกอบของการประสานงาน 
 องคประกอบของการประสานงาน พิจารณาองคประกอบท่ีสำคัญ ไดดังนี้ 
 1.1) ความรวมมือ จะตองสรางสัมพันธภาพในการทำงานรวมกันของทุกฝาย    
โดยอาศัยความเขาใจ หรือการตกลงรวมกัน มีการรวบรวมกำลังความคิด วิธีการ เทคนิค และระดม
ทรัพยากรมาสนับสนุนงานรวมกัน เพ่ือใหเกิดความเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน เต็มใจท่ีจะทำงานรวมกัน 
 1.2) จังหวะเวลา จะตองปฏิบัติงานตามบทบาทหนาท่ี และความรับผิดชอบของ
แตละคน ตามกำหนดเวลาท่ีตกลงกันใหตรงเวลา 
 1.3) ความสอดคลอง จะตองพิจารณาความพอเหมาะพอดีไมทำงานซอนกัน 
 1.4) ระบบการสื่อสาร จะตองมีการสื่อสารท่ีเขาใจตรงกันอยางรวดเร็วและราบรื่น 
 1.5) ผู ประสานงาน จะตองสามารถดึงทุกฝายเขารวมทำงานเพื ่อตรงไปสู
จุดหมายเดียวกัน ตามท่ีกำหนดเปนวัตถุประสงคของงาน 
 2) ลักษณะของการประสานงาน 
  การประสานงานอาจทำไดหลายวิธีซึ่งแตละวิธียอมใหผลแตกตางกันไปสุดแต
เง่ือนไขของสถานการณท่ีผิดแผกแตกตางกันอาจมีการประสานงานดวยระบบ หรือประสานงานดวยคน 
หรอือาจใชท้ังระบบและคนควบคูกันไป การประสานงานอาจมีบุคคลคนเดียวเปนผูประสาน เพ่ือความ
คลองตัวและการตัดสินใจแกปญหาที่รวดเร็วฉับไว แตถาเปนงานที่มีระบบซับซอนและมีขอบเขต
กวางขวางเกินกวาท่ีคนเพียงคนเดียวจะประสานงานได ก็ตองจัดตั้งเปนในรูปแบบคณะผูประสานงาน  
  2.1) การประสานงาน อาจทำไดเปน 2 ลักษณะ ดังนี้ 
   2.1.1) การประสานงานอยางเปนทางการ หมายถึง การประสานงาน
แบบมีพิธีท่ีตองปฏิบัติ เชน มีหนังสือติดตอหรือแจงเปนลายลักษณอักษร หรือเสนอรายงานเปนลำดับ
ชั้น เปนตน 
   2.1.2) การประสานงานอยางไมเปนทางการ หมายถึง การประสานงาน
แบบไมมีพิธีเพียงแตทำความตกลงใหทราบถึงการที่จะปฏิบัติใหเปนไปตามจังหวะเวลาเดียวกัน และ
ดวยจุดประสงคเดียวกัน การดำเนินการตองอาศัยความใกลชิดสนิทสนมเปนสวนตัวระหวางบุคคลโดย
ไมมีแบบแผน เปนการติดตอแบบเผชิญหนาซึ่งกันและกัน ผลดีก็คือ สามารถมีความเขาใจที่ตรงกัน
และชัดเจนท่ีสุด เชน การประสานงานดวยวาจาทางโทรศัพทหรือการเขาพบผูท่ีติดตอโดยตรง 
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 3) ประโยชนของการประสานงาน  
  3.1) ชวยใหการทำงานบรรลุเปาหมายไดอยางราบรื่น รวดเร็ว 
  3.2) ชวยใหทุกฝายเขาใจถึงนโยบาย และวัตถุประสงคขององคการ 
  3.3) ประหยัดทรัพยากรในการบริหาร 
  3.4) ประหยัดเวลาในการปฏิบัติงาน 
  3.5) ชวยลดขอขัดแยงในการทำงาน 
  3.6) ปองกันการทำงานซ้ำซอน 
  3.7) เกิดความรู แนวคิดใหมและปรับปรงุอยูเสมอ 
  3.8) สรางความสามัคคีและความเขาใจในหมูคณะ 
  3.9) เสริมสรางขวัญและกำลังใจของผูปฏิบัติงาน 
  3.10) มีปฏิสัมพันธระหวางบุคคลและสรางเครือขาย 
  3.11) การดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 4) ปญหาและแนวทางแกไขปญหาในการติดตอประสานงาน 
  การประสานงานในองคกรไมวาจะเปนองคกรภาครัฐ ภาคเอกชน หรือหนวยงาน
ไหนก็ตาม ปญหาท่ีเกิดจากการประสานงานระหวางกัน เชน ระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชา 
ระหวางเพ่ือรวมงานในระดับเดียวกัน หรือระหวางหนวยงานก็ตาม มีสาเหตุของปญหามาจากคนท้ังสิ้น 
ซ่ึงสรุปไดดังนี้  
  4.1) ปญหาในการติดตอประสานงาน 
   4.1.1) ใหขอมูลลาชาเกินไป การที่ติดตอประสานงานกับอีกหนวยงาน
หนึ่งลาชานั่นอาจจะเปนเพราะวามัวแตรอขอมูลจากอีกหลายหนวยงาน จึงทำใหสงขอมูลใหหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของลาชาตามไปดวย ปญหานี้เกิดข้ึนบอยครั้ง 
   4.1.2) รับ - สงขอมูลผิดพลาด การรับและสงมอบขอมูล รายงานเอกสาร
ที่ผิดพลาด ยอมนำไปสูการติดตอประสานงานที่ไมรูจบ คนบางคนยังไมทันฟง กลับดวนสรุปตาม
อำเภอใจ หรือคนบางคนเอาเร็วไวกอน สงขอมูลใหดวยความรวดเร็ว แตขอมูลที่นำสงใหกลับพบแต
ขอผิดพลาด 
   4.1.3) เพิกเฉย และหลงลืม การเพิกเฉย ไมสนใจวาเปนหนาท่ีของตนเอง
ท่ีจะตองติดตาม ติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ คิดวาไมใชเรื่อง ไมใชหนาท่ี ไมเห็นความจำเปน 
หรือไมเห็นความสำคัญของการติดตอประสานงาน คิดเสียแตวารอใหอีกฝายติดตอมาเองไมดีกวา 
หรือ/และบางคนยิ่งซ้ำรายใหญ นัดแลวแตกลับลืมนัดท่ีรับปากไว 
   4.1.4) ไมไดรับความรวมมือ มีสาเหตุมาจาก มีความคิดท่ีแตกตางกัน    
มีอคติตอกัน ไมชอบกัน หรือปดบังขอมูล ทำใหไมเกิดความรวมมืออยางจริงจัง 
   4.1.5) การสื่อสารลมเหลว อาจเกิดจากภาษา/การถายทอด/การสั่งการ
(ใชคำความหมายไมเขาใจ) อาจทำใหเขาใจผิด ไมสามารถทำงานไดสำเร็จตามวัตถุประสงคท่ีวางไว 
   4.1.6) ไดรับขอมูลไมครบถวน ทำใหเกิดการประสานงานหลายครั้ง   
เกิดความซ้ำซอนในการทำงาน 
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   4.1.7) บางครั้งการประสานงานดวยเทคโนโลยี ผูติดตอประสานงานยัง
ไมมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับเทคโนโลยี ตลอดจนสัญญาณอินเตอรเน็ตบางครั้งไมมีหรือไมเสถียร 
การสื่อสารอาจไมมีผูรับสายปลายทางหรือมีสัญญาณไมชัดเจน ทำใหการติดตอประสานงานไมราบรื่น 
เกิดความลาชาในการประสานงาน 
   4.1.8) เรื่องเอกสาร บางครั้งใชภาษาในการติดตอประสานงานไมคอยดี
หรือไมชัดเจน เรื ่องแตละเรื ่องบางครั ้งตองประสานงานเองหรือดำเนินการเอง การดำเนินการ
บางอยางตองการเอกสารยืนยันกอนท่ีจะดำเนินการจึงทำใหเปนอุปสรรค 
   4.1.9) ผูที่เราประสานงานดวยบางครั้งไมไดมาปฏิบัติงาน ทำใหงานท่ี
ไดรับมอบหมาย เกิดความลาชาออกไป บางครั้งเจาของเรื่องไมไดเปนผูประสานงานเอง มักจะมอบให
ผูอ่ืนหรือไมใชเจาของเรื่องเปนผูประสานงานเอง ทำใหการประสานงานเกิดความคลาดเคลื่อน 
   4.1.10) ผูที่เราจะประสาน ไมไดอานขอความทาง Application Line หรือ 
Facebook Messenger ท่ีสงไป ทำใหไมทราบสิ่งท่ีเราตองการสื่อสารหรือประสานงาน 
   4.1.11) การประสานงานดวยการพบปะ มีความลาชา ไมไดขอมูลที่ดี    
ผูประสานไมรูอารมณหรือวัตถุประสงคท่ีครบถวน การนัดหมายเวลามีความคลาดเคลื่อน เชน อาจติด
ธุระเม่ือถึงเวลานัดหมาย สถานท่ีไมเหมาะสม เปลี่ยนเวลานัดหมายอยางกะทันหัน  
  ปญหาที่เกิดขึ้นจากการทำงาน อาจเกิดขึ้นไดหลายรูปแบบแตกตางกันไป ดังนั้น 
การแกปญหาในแตละงานก็ยอมแตกตางกันออกไป โดยมีแนวทางการแกไขปญหาในการประสานงาน 
ดังนี้ 
  4.2) แนวทางแกไขปญหาในการประสานงาน 
   4.2.1) สรางความเขาใจแกผูมาติดตอประสานงาน และใหความรูเก่ียวกับ
เทคโนโลย ีในกรณีประสานงานดวยหนังสือจะมีการติดตามหนังสืออยางตอเนื่อง และขอความรวมมือ
ผูมาติดตอประสานงานชวยประเมินความพึงพอใจเกี่ยวกับการประสานงาน เพื่อนำขอเสนอแนะและ
ขอคิดเห็นมาปรับปรุงในการปฏิบัติงาน 
   4.2.2) จัดเตรียมขอมูลที่เกี่ยวของในเรื่องที่จะประสาน เพื่อใหเกิดความ
เขาใจท่ีถูกตองตรงกันท้ังสองฝาย 
   4.2.3) แจงหรือประสานงานไวกอนลวงหนากอนหนังสือจะสงมาหรือ
เรื่องท่ีจะตองดำเนินการอยางรวดเร็ว 
   4.2.4) สำรวจความพรอมของเทคโนโลยี 
   4.2.5) ในกรณีที ่ติดตอประสานงานดวยเทคโนโลยีเครื ่องมือสื่อสาร    
แลวไมมีการ ตอบรับ ควรเปลี่ยนการประสานงานโดยวิธีการใหม เชน การฝากขอความไวกับเพื่อน
รวมงานของบุคคลท่ีเราตองการจะประสาน 
   4.2.6) ดูบุคคล ดูสถานการณและวัตุประสงค รายละเอียดของเรื่องที่จะ
ประสานงาน ควรประสานงานแบบใด ทุกรูปแบบการประสานงานมีขอดี-ขอเสียแตกตางกัน ควรใช
วิจารณญาณในการเลือกรูปแบบในการประสานงาน 
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   4.2.7) ติดตอประสานงานลวงหนา และนัดหมายเพื่อชี้แจงรายละเอียด 
และเตรียมขอมูลในการนำเสนอและประสานงานใหครบถวน หรือผูประสานงานควรศึกษาขอมูลอื่น ๆ 
เพ่ือนำมาประกอบในเรื่องนั้น ๆ ดวย เพ่ือใหไดขอมูลท่ีครบถวน รวดเร็วถูกตอง 
   4.2.8) กำหนดวันในการรับขอมูลจากหนวยงานตาง ๆ ใหเร็วกวาวันท่ี
ตองการขอมูลท่ีแทจริง 
   4.2.9) ใชภาษาในการสื่อสารที่ชัดเจน ไมคลุมเครือมีเหตุผล ถวยคำควร
เปนคำพูดที่สุภาพ ออนโยน มีสัมมาคาราวะ ถูกกาลเทศะ โดยทำตนใหเปนประโยชนตอองคกร    
เปนคนใจกวาง ละเวนจากการกระทำที่จะทำใหผูบังคับบัญชาหรือเพื่อรวมงานตองเดือดรอน และมี
ความเสมอตนเสมอปลาย วางตัวเหมาะสม ปราศจากอคติ 
   4.2.10) การประสานท่ีดี ควรจะประสานงานกับบุคคลในระดับเดียวกัน 
   4.2.11) เมื่อหนวยงานหรือบุคคลในหนวยงาน ประสานขอความรวมมือ
มายังตัวเราหรือหนวยงาน จงใหความชวยเหลือหรือทำดวยความเต็มใจ 
   4.2.12) สอบถามปญหาและอุปสรรคทุก ๆ เดือน เพ่ือหาทางแกไข  
   4.2.13) ติดตามผลการประสานงานทุกข้ันตอน 
   4.2.14) ผูปฏิบัติงานตองมีความรับผิดชอบ ทำใหงานนั้นสำเร็จตามกำหนด
และเวลาท่ีตกลงกัน 
   4.2.15) ขอความในการติดตอสื่อสารกันตองมีความชัดเจน สั้น กะทัดรัด 
ไมกำกวม หรือตีความไปไดหลายทางและมีความเขาใจงาย 
 5) สิ่งท่ีตองคำนึงถึงในการประสาน 
  การประสานงานนั้น มีความหลากหลายในเรื่องท่ีจะประสานกัน ซ่ึงจะตองพิจารณา
รูปแบบของการประสานงานใหเหมาะสม โดยท่ัวไปมีสิ่งท่ีตองคำนึงถึงในการประสานงานในแตละกรณี 
ดังตอไปนี้  
  5.1) วัตถุประสงค คือ การประสานงานเพื่อบรรลุวัตถุประสงคตองอาศัยความ
รวมมือและจังหวะเวลาในการปฏิบัติจากผูเก่ียวของหลายฝาย 
  5.2) กระบวนการ คือ การประสานงานในเรื่องที่มีขั้นตอนการปฏิบัติอยางเปน
กระบวนการ จะตองกระทำใหสอดคลองกับวัตถุประสงคซึ ่งเปนสิ่งที ่จะตองระมัดระวังอยางยิ่ง  
เพราะงานท่ีมีวัตถุประสงคดีแตมีการปฏิบัติผิดข้ันตอน ก็จะทำใหไมไดรับผลตามตองการ 
  5.3) เจาหนาที่กับเจาหนาที่ คือ การประสานงานระหวางคนตองคำนึงถึงความ
เขาใจและความรูสึกท่ีดีตอกัน ในเบื้องตนจะตองมีการยอมรับระหวางกันเพ่ือจะไดมีทัศนคติท่ีดีตอกัน 
ความรวมมือก็จะเกิดตามมา เจาหนาที่ซึ่งรับผิดชอบในงานที่ตองรวมกันทำเปนทีมก็จะตองใหความ
รวมมือกันโดยลักษณะของการทำงานอยูแลว แตเจาหนาที่ซึ่งอยูตางหนวยงานกันมักจะเขาใจวาอยู
ตางทีมงานกัน แทที่จริงผู ซึ ่งอยูตางหนวยงานกันแตตองติดตอประสานงานกันก็คือ เปนทีมงาน
เดียวกันไดทั้งนี้ จะตองทำความเขาใจวัตถุประสงคใหตรงกันและรูบทบาทหนาที่ของตนในงานที่จะ
ประสานกัน มีความรวมมือใหแกกัน  
  5.4) หนวยงานตอหนวยงาน คือ เปนการประสานงานระหวางหนวยงานตอ
หนวยงานการประสานงานแบบนี้ มักจะใชลักษณะของการประสานงานแบบเปนทางการ 



- 54 - 
 

แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

  5.5) นโยบายกับการปฏิบัติ คือ การท่ีนโยบายถูกกำหนดขึ้นโดยผูบริหารสูงสุด 
การปฏิบัติดวยวิธีการใดๆ จะตองไมขัดกับนโยบาย แมจะใหผลตรงตามวัตถุประสงคและบรรลุเปาหมาย 
โดยมีการประสานนโยบายอันไดแก หลักการท่ีกำหนดไวลวงหนาเพ่ือใชเปนกรอบหรือแนวทางปฏิบัติ
ซึ่งจะตองทำใหผูเกี่ยวของทุกฝายไดรับรูมีความเขาใจและปฏิบัติไดถูกตองตรงกัน เปนการประสาน
นโยบายกับการปฏิบัติ 
  5.6) การปฏิบัติกับการปฏิบัติในการประสานงานใด ๆ จะมีการปฏิบัติหลาย
กิจกรรมซึ่งแตละกิจกรรมก็จะดำเนินไปในแนวทางที่จะใหเกิดประสิทธิผลอยางมีประสิทธิภาพและ
ประหยัด แตถาไมมีการประสานการปฏิบัติก็อาจจะไมสอดคลองกัน ไมถูกจังหวะเวลา และเปนผลให
งานโดยสวนรวมเสียหายได 
 6) เทคนิควิธีในการประสานงานท่ีดี 
  วิธีที่จะใหไดรับความรวมมือในการประสานงานที่ดีนั้น การประสานงานไมควร
จะกระทำโดยใชอำนาจสั่งการแตอยางเดียว ควรใชความสัมพันธท่ีดีตอกันเปนหลัก เพราะความมีน้ำใจ
ตอกัน ไววางใจกันจะเปนผลใหเกิดการรวมใจมากกวาการใชอำนาจหนาที่พยายามผูกมิตรตั้งแตตน 
และปองกันไมใหเกิดความรูสึกเปนปฏิปกษ มีความหวาดระแวงหรือกินแหนงแคลงใจกัน ใหการยอมรับ
ซึ่งกันและกัน ไมนินทาวารายกัน ไมโยนความผิดใหแกผูอื่น เมื่อมีสิ่งใดจะชวยเหลือแนะนำกันได      
ก็อยาลังเล และพรอมจะรับฟงคำแนะนำของผูเกี่ยวของแมจะไมเห็นดวยก็อยาแสดงปฏิกิริยาโตตอบ 
เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงก็ตองแจงใหทราบ 
  ผูท่ีเก่ียวของในการประสานงานและทำงานรวมกัน ควรมีสิ่งท่ียึดถือเปนแนวปฏิบัติ 
ดังนี้ 
  (1) เต็มใจท่ีจะติดตอกับผูอ่ืนกอน 
  (2) แสดงความมีน้ำใจตอผูอ่ืนกอน สรางสัมพันธท่ีดีมีความไววางใจกัน 
  (3) ฟงผูอ่ืนพูดใหมาก 
  (4) หลีกเลี่ยงการโตแยง 
  (5) ซักซอมการทำงานใหเขาใจวัตถุประสงคตรงกัน 
  (6) ทำความเขาใจข้ันตอนการปฏิบัติและจังหวะเวลาใหรับกัน 
  (7) เสริมสรางมิตร ไมตรีและความเปนกันเอง 
  (8) ติดตอตามสายงาน และชองทางการสื่อสารท่ีถูกตอง 
  (9) จะตองประสานวัตถุประสงคและนโยบายตามแผนงาน โดยพิจารณาถึง
ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน การใชเวลา วัสดุอุปกรณ กำลังคน กำลังเงิน และวิธีการสื่อสาร 
  เทคนิควิธีในการประสานงานที่ดี ยอมใหผลลัพธที่ดี ซึ่งเกิดจากการประสานงาน
ท่ีมีประสิทธิภาพ การประสานงาน โดยท่ัวไปมีอยูดวยกัน 3 รูปแบบ ดังนี้ 
  6.1) การประสานงานดวยเครื่องมือสื่อสาร และเทคโนโลยี 
   การประสานงานดวยเครื่องมือสื่อสาร และเทคโนโลยี วิธีการประสานงาน
ดวยเครื่องมือสื่อสาร และเทคโนโลยี ไดแก โทรศัพท/โทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส(e-mail) และ
แอพพลิเคชั่น(Application) เชน Line , Facebook , Zoom , Google meet , QR code เปนตน 
การใชเครื่องมือสื่อสารและเทคโนโลยี ทำใหรวดเร็ว ประหยัดเวลา  
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   มีเทคนิคแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
   (1) กอนเริ่มประสานงาน ตองคิดกอนวา เราตองการอะไร เมื่อไร ที่ไหน 
อยางไร ควรติดตอใคร หนวยงานใด 
   (2) ควรมีบัญชีโทรศัพทของบุคคลและหนวยงานที่เกี่ยวของไวเปนสวนตัว 
และสวนกลาง 
   (3) การประสานงานควรประสานกับเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ ในระดับเดียวกัน 
หรือต่ำกวาเบื้องตนกอน 
   (4) ศึกษาขอมูลเบื้องตนเกี่ยวกับผูที่เราจะโทรประสานงาน เชน ตำแหนง 
อายุ เพ่ือสามารถใชคำสรรพนามไดอยางถูกตอง 
   (5) ใชคำพูดสุภาพ ใชนำเสียงออนหวาน พูดจาออนนอมถอมตน ใหเกียรติ 
คูสนธนา ไมพูดจายกตนขมนาม แมวารูวาผูที่เราประสานงานมีตำแหนงต่ำกวา เปนการสรางความ
ประทับใจใหแกบุคคลท่ีเราจะประสานงาน และกลาวขอบคุณทุกครั้ง กอนจบการสนทนา 
   (6) เม่ือประสานงานเรื่องใดไวแลว ควรเรงดำเนินการจัดสงเอกสารใหทันที 
   (7) ตองผูกมิตรไมตรีกับหนวยงานตาง ๆ 
   (8) จัดเตรียมขอมูลท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีจะดำเนินการ เพ่ือใหการประสานงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงคของเรื่องนั้น ๆ 
   (9) ควรประสานงานดวยเครื่องมือสื่อสารในเบื้องตนกอน จากนั้นประสานงาน
ดวยการจัดทำหนังสือท่ีเปนลายลักษณอักษร เพ่ือใชเปนหลักฐานในการปฏิบัติงาน และเพ่ือความ
เขาใจท่ีถูกตองตรงกันท้ังสองฝาย 
   (10) เลือกวิธีการประสานงานที่เหมาะสมกับสถานการณนั้น ๆ ครอบคลุม
ระยะเวลาในการปฏิบัติงานท้ังผูประสานงานและผูมาติดตอ 
   (11) การสรางกลุมไลน (Line) เฉพาะกลุม เพ่ือสงขอความถึงสมาชิกใหทราบ
พรอมกัน โดยไมตองเสียเวลาสงใหทีละคน 
   12) ใชเทคโนโลยีในการประสานงาน เพื่อความสะดวกในการแนบไฟลสง
เอกสารตาง ๆ เพ่ือประหยัดทรัพยากรและเวลา เชน แอพพลิเคชั่น Line 
  6.2) การประสานงานดวยหนังสือ 
   การประสานงานดวยหนังสือ เปนการประสานงานแบบทางการ เปนการ
ประสานงานระหวางหนวยงาน โดยการทำหนังสือราชการภายนอก หรือบันทึกขอความ เพ่ือขอขอมูล
จากหนวยงานภายในและภายนอก  
   มีเทคนิคแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
   6.2.1) ในกรณีท่ีเปนเรื่องใหม ควรติดตอประสานงานกอนจัดสงหนังสือ 
   6.2.2) จัดทำหนังสือราชการภายนอก หรือบันทึกขอความใหถูกตองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ สรุปเนื้อหาหรือใจความใหมีความชัดเจน กระชับ ไมกำกวมและเขาใจงาย  
เพ่ือไมใหเกิดความเขาใจท่ีผิดพลาดหรือเกิดการตีความท่ีคลาดเคลื่อน การใชคำตองพิจารณาถึงความ
เหมาะสม 
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   6.2.3) ระบุความตองการลงในหนังสือใหชัดเจน เชน 
     (1) หนังสือขอรับการสนับสนุนหรือขอความอนุเคราะห ประกอบดวย 
     1. เหตุท่ีมีหนังสือมา 
     2. ยกยองหนวยงานท่ีจะขอความอนุเคราะห 
     3. เรื่องราวท่ีตองการขอความอนุเคราะห 
     4. ตั้งความหวังท่ีจะไดรับ ขอความอนุเคราะห 
     5. ขอบคุณสำหรับการใหการอนุเคราะห 
    (2) หนังสือขอความรวมมือ ประกอบดวย 
     1. เหตุท่ีมีหนังสือมา 
     2. ความจำเปนและเรื่องท่ีจะขอความรวมมือ 
     3. เรื่องราวท่ีตองการขอความรวมมือ 
     4. ตั้งความหวังท่ีจะไดรับความรวมมือ 
     5. ขอบคุณสำหรับการใหความรวมมือ 
   6.2.4) ระบุผูรับหนังสือใหครอบคลุมทุกหนวยงานใหตรงตามวัตถุประสงค 
   6.2.5) ตรวจสอบเนื้อหา ความถูกตองของหนังสือทุกครั้งกอนท่ีจะเผยแพร 
หรือเสนอตอผูบังคับบัญชา 
   6.2.6) เมื่อไดรับการสนับสนุน หรือการอนุเคราะหแลว ควรมีหนังสือ
ขอบคุณหนวยงานนั้น ๆ เสมอ เพ่ือสานความสัมพันธไวสำหรับโอกาสตอไป 
   6.2.7) ทำบันทึกขอความหรือหนังสือ เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ันตอน 
โดยแจงถึงความตองการขอความชวยเหลือ ขอสนับสนุน ขอความอนุเคราะห ควรใชภาษาสุภาพ 
กลาวยกยองหนวยงานดังกลาวดวย 
   6.2.8) เพิ่มชองทางการติดตอประสานงานทาง Social Media หรือ Online 
เพ่ิมเติม เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการติดตอประสานงาน 
  6.3) การประสานงานดวยการพบปะดวยตนเอง 
   การพบปะดวยตนเอง เปนการประสานงานท่ีดีท่ีสุด เพราะไดพบหนา ไดเห็น
บุคลิกลักษณะ สีหนาทาทาง ของผูติดตอทั้งสองฝาย มีเวลาในการซักถามทำความเขาใจกันไดอยาง
พอเพียง เพราะท้ังสองฝายตองวางมือจากงานอ่ืน ๆ ท้ังหมด มีขอเสีย คือ ใชเวลามาก มักใชการพบปะ
ในกรณีท่ีเปนเรื่องนโยบาย เปนเรื่องสำคัญ หรือมีรายละเอียดมาก หรือตองการใหเกียรติใหความสำคัญ
แกอีกฝายหนึ่ง หรือตองการสรางความรูสึกที่ดีแกอีกฝายหนึ่ง ใหเขารูสึกวา เราใหความสำคัญแกเขา
ดวยการมาพบดวยตนเอง 
   มีเทคนิคแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
   (1) เตรียมหัวขอหารือใหพรอม ในเรื่องการขอความรวมมือ ขอความเห็น 
ขอความอนุเคราะห หากมีรายละเอียดมาก อาจบันทึกสั้น ๆ ใสกระดาษโนต หรือพิมพรายการไป
ลวงหนา เพ่ือใหมีบันทึกชวยจำ และใชสั่งการข้ันตนแกบุคลากรในหนวยงานได 
   (3) จดประเด็นสำคัญในการพูดคุยประสานเพ่ือความถูกตองสมบูรณ 
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   (4) พูดเรื่องที่ตองการ เนนความสำคัญและรายละเอียดใหทั้ง 2 ฝายเขาใจ
ตรงกัน 
   (5) เตรียมความพรอมเก่ียวกับบุคลิกภาพ เครื่องแตงกาย ขอมูลหรือประเด็น
ท่ีเก่ียวของกับการสนทนา และเตรียมอุปกรณในการจดบันทึก เปนตน 
   (6) กอนพบปะควรมีการศึกษาขอมูลบุคคลนั้น ๆ จาก Social Media (ถามี) 
หรือสอบถามจากบุคคลท่ีรูจัก เพ่ือใหทราบขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับบุคคลนั้น ๆ 
   (7) โทรศัพทประสานกอนเดินทางไปพบ เพื่อนัดหมายเวลากอน กำหนด
วันท่ี เวลา สถานที่ใหเหมาะสมในการประสานงานเพื่อความเขาใจ ซึ่งจะทำใหการเดินทางเขาพบมี
กำหนดแนนอนและไมพลาดการติดตอประสานงาน 
   (8) เขาพบปะกับเจาหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานรวมกันดวยตนเอง เพ่ือพูดคุย 
สนทนากันและหาแนวทางการแกปญหาในการปฏิบัติงานใหสำเร็จตามวัตถุประสงค 
   (9) สรุปคำตอบและประสานขอความท่ีกระชับไดใจความ 
   (10) ใชการผสมผสานระหวางประสานงานดวยหนังสือและสื่อเทคโนโลยี
รวมกัน เพ่ือลดความคลาดเคลื่อน 
   (11) ตองมีกิริยาวาจาเรียบรอย ทาทางสงางาม ออนโยนสุภาพ หนาตายิ้ม
แยมแจมใส ไมใชทาทางประกอบคำพูดใหมากจนเกินไป จะชวยเสริมสรางใหเกิดความนาเชื ่อถือ   
และหากเปนการประสานงานกับผูบังคับบัญชา ตองมีสัมมาคารวะ ถูกกาลเทศะ 
   (12) ตองควบคุมอารมณและน้ำเสียง ตองใจเย็นตลอดรวมถึงกิริยาวาจา
ของตนไวใหสุภาพเรียบรอยอยูเสมอ ตองไมพูดดัดเสียงใหผิดปกติไปจากน้ำเสียงท่ีเคยพูดตามปกติใน
ชีวิตประจำวัน 
   (13) กลาวคำขอบคุณ เม่ือจบการสนทนา 

  สรุป การประสานงาน เปนศิลปะอยางหนึ่ง ซ่ึงตองอาศัยความสุภาพ ออนนอมถอมตน 
ความจริงใจ ความอดทนอดกลั้น ยิ้มแยมแจมใส ในการติดตอกับบุคคลอื่น เพื่อขอรับกาสนับสนุน   
ขอความรวมมือเพ่ือใหเกิดความเขาใจตรงกัน 
  การประสานงานที่ดี ชวยใหการทำงานบรรลุเปาหมายไดอยางราบรื่นและรวดเร็ว 
ทุกคนทุกฝายมีความเขาใจถึงนโยบายและวัตถุประสงคของหนวยงานไดดียิ่งขึ้น ชวยประหยัดเวลา 
เงิน วัสดุ และสิ่งของตาง ๆ ในการทำงาน ทำใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ิมผลสัมฤทธิ์
ของงานมากขึ้น และยังสรางความกลมเกลียว ความเขาใจอันดีและความสามัคคี อีกทั้งชวยขจัด     
ขอขัดแยงในการทำงาน ปองกันการกาวกายหนาที่ ขจัดปญหาการทำงานซ้ำซอนหรือเหลื่อมล้ำกัน 
กอใหเกิดการทำงานเปนทีม สรางความสำนึกในการรับผิดชอบรวมกัน รวมถึงเขาใจขอเท็จจริงและ
ปญหาของหนวยงานอ่ืน นำไปสูการกระตุนความคิดสรางสรรคและลูทางการปรับปรุงงานตอไป 
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4.3 การกลั่นกรองงาน 

 4.3.1 ความหมายของการกล่ันกรองงาน 
  การกรองงาน หมายถึง กระบวนการในการดำเนินการรับเรื่อง ตรวจสอบพิจารณา
อยางถี่ถวนรอบคอบ คัดสรร จัดประเภท ชนิดของงานที่เสนอเขามา โดยดำเนินการจัดทำบันทึกสรุป
เสนอโดยยึดหลักความถูกตอง ตามระเบียบงานสารบรรณ ลำดับความเรงดวน ซึ่งสรุปเนื้อหาใน
รูปแบบสั้น กะทัดรัด เขาใจงาย และไดใจความชัดเจนสมบูรณ (สำนักงานเลขานุการ ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร : 2558) 
  การกลั่นกรองหนังสือราชการ หมายถึง การตรวจเสนอพิจารณารายละเอียดของ
เอกสารอยางรอบคอบ ถ่ีถวน ครบสมบูรณพรอมท้ังสรุป จับประเด็น วิเคราะหสาระสำคัญอยางครบถวน 
และเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา (ณัฐสุรีย หวังสถิตยวงษ, 2561) 
  การกรองงาน ในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีบริหารท่ัวไป ดานการกรองงานจำเปน
อยางยิ่งที่จะตองดำเนินการตามที่ไดกลาวมาแลว โดยที่จำเปนอยางยิ่งที่ตองมีคูมือในการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานที่ไดรวบรวมเกี่ยวกับขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ตลอดจนรวบรวมขอกฎหมายที่สำคัญ  
ท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน เพ่ือความรวดเร็วและแมนยำในการปฏิบัติงาน เปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงานของตนเอง ของผูบังคับบัญชา และของหนวยงาน (สำนักงานเลขานุการ ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร : 2558) 
 4.3.2 เทคนิคการกล่ันกรองงาน 
 1) แนวทางการตรวจและกรองงาน 
  แนวทางการตรวจและกรองงานที่ใชเปนขั้นตอนในการปฏิบัติงาน มีเทคนิคการ
กลั่นกรองงาน ดังตอไปนี้ 
  1.1) ตองยึดหลักความถูกตองตามหลักสารบรรณ ความรวดเร็ว ความสำเร็จของ
งานเปนหลัก  
  1.2) ตองรูจักลำดับความเรงดวน รักษาความลับเปน  
  1.3) ตองมีศิลปในการติดตอประสานงาน การทักทวงงาน 
  1.4) ในการตรวจงานและการกรองงานตองพิจารณาทั้งในทางลึกและทางกวาง 
ประกอบดวย  
   1.4.1) ในทางลึก ผูพิจารณาตองมีความรู ความเขาใจในเรื่องที่พิจารณา 
โดยที่เรื่องที่เสนอหรือพิจารณาขอมูลที่เปนสาระสำคัญครบถวน ระเบียบกฎหมายไดขอยุติ (ถามี) 
สอดคลองกับนโยบาย (ถามี)  
   1.4.2) ในทางกวาง พิจารณาถึงผลดี ผลเสีย ผลกระทบ พิจารณาถึงความ
เหมาะสม ความสมประโยชนของประชาชนและราชการ  
  1.5) เรื่องท่ีเปนปญหา ตองมีแนวทางเลือก แตละแนวทางมีขอดี ขอเสียอยางไร
หรือมีขอยุติท่ีเหมาะสมถูกตอง  
  1.6) ในการจัดทำบันทึกสรุปเสนอ ตองสั้น กะทัดรัด แตใจความสมบูรณ  
  1.7) ที่สำคัญในทุกกรณี ทุกเรื่องตองกลาและมีศิลปะในการทักทวง หากเห็นวา
จะทำใหเกิดความเสียหาย แกผูบังคับบัญชา 
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  1.8) ตองดำเนินการใหถูกตองตามระเบียบสารบรรณ หลักเกณฑ และขอกฎหมาย
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีกำหนดไว  
(เจริญรัตน ชูติกาญจน, 2533) 
 4.3.3 การกล่ันกรองหนังสือราชการ 
 การพิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการ ใหเปนตามระเบียบสำนักนายรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
 1) เจาของเรื่องท่ีรับผิดชอบแตละสวนงาน จากแตละสวนงาน เสนอหนังสือราชการ
ใหผูมีหนาท่ีกลั่นกรองงาน (ผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด) 
 2) ผูประสานงานจังหวัด พิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการ พรอมดวยเอกสารแนบ
ทุกฉบับ ใหเปนตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 แบงเปน 2 กรณี ดังนี้ 
  2.1) กรณีท่ีหนังสือราชการ เปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย  
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  
   - ผูประสานจังหวัด เสนอผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือพิจารณา 
   - ผูประสานงานจังหวัด สงเรื่องใหงานเลขานุการ เพื่อเสนอรองศึกษาธิการ
จังหวัด/ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือพิจารณาลงนามหรือพิจารณาสั่งการ  
   - งานเลขานุการ สงเรื่องใหงานสารบรรณเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือสง และเก็บ
สำเนาเรื่อง 
   -  งานสารบรรณ สงคืนเรื่อง/หนังสือราชการใหเจาของเรื่อง 
   - เจาของเรื่อง ดำเนินการตามหนังสือราชการ ตามท่ีรองศึกษาธิการจังหวัด
หรือศึกษาธิการจังหวัด สั่งการหรืออนุมัติ 
  2.2) กรณีที่หนังสือราชการ ไมเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
   - ผูประสานงานจังหวัด ปรับแกไขและสงกลับไปยังเจาของเรื่อง จากนั้น
เจาของเรื่องดำเนินการปรับแกไขใหถูกตอง และสงกลับมายังผูประสานงานจังหวัด 
   - ผูประสานจังหวัด พิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการที่ไดปรับแกไขให
ถูกตอง และเสนอเสนอผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือพิจารณา 
   - ผูประสานงานจังหวัด สงเรื่องใหงานเลขานุการ เพื่อเสนอรองศึกษาธิการ
จังหวัดหรือศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือพิจารณาลงนามหรือพิจารณาสั่งการ  
   - งานเลขานุการ สงเรื่องใหงานสารบรรณเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือสง และเก็บ
สำเนาเรื่อง 
   -  งานสารบรรณ สงคืนเรื่องหรือหนังสือราชการใหเจาของเรื่อง 
   - เจาของเรื่อง ดำเนินการตามหนังสือราชการ ตามท่ีรองศึกษาธิการจังหวัด
หรือศึกษาธิการจังหวัด สั่งการหรืออนุมัติ 
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 4.3.4 ข้ันตอนการกล่ันกรองงาน 
 จากข้ันตอนการพิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการ สรุปการดำเนินการตามผังแสดง
ข้ันตอน (Flowchart) ดังนี้ 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) วิธีการและ
รายละเอียดข้ันตอน

การปฏิบัต ิ

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

เจาของเรื่อง เสนอหนังสือ
งานตามแบบราชการ เพ่ือให
ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด
กลั่นกรอง 

ภายใน 5 นาที เจาของเรื่อง 

2.  
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด
กลั่นกรองหนังสือ/งานให
เปนไปตามระเบียบ 
และเสนอผูอำนวยการกลุม
บริหารงานบุคคล - รอง ศธจ. 
พิจารณาตอไป 

ภายใน  
1 ช่ัวโมง 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

3.  
 
 
 
 

ผอ.กลุมบริหารงานบุคคล - 
รอง ศธจ. พิจารณา
กลั่นกรองหนังสือ/งานให
เปนไปตามระเบียบและ
เสนอ ศธจ. พิจารณาลงนาม/
สั่งการ/อนุมตัิ ตอไป 

ภายใน  
1 วัน 

ผอ.กลุม/ 
งาน

เลขานุการ 
สนง.ศธจ. 

4. 
 
 

 

 ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา
หนังสือเพ่ือลงนาม/สั่งการ/
อนุมัต ิ

ภายใน  
1 วัน 

งาน
เลขานุการ 
สนง.ศธจ. 

5. 
 
 

 

 งานเลขานุการ สนง.ศธจ. 
สงตอใหงานสารบรรณ สนง.
ศธจ. เพ่ือออกเลขหนังสือสง 
และสงตอใหเจาของเรื่อง 

ภายใน  
1 วัน 

งานสารบรรณ 
สนง.ศธจ. 

6.  
 
 
 

เจาของเรื่องดำเนินงาน
หนังสือท่ีศึกษาธิการจังหวัด
สั่งการ/รายงานผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัดทราบ 

ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

เจาของเรื่อง/
ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 

 

เจาของเรื่องเสนอเรื่อง/งาน 
ใหผูประสานงานจังหวัด 

ผูประสานงาน
จังหวัด

กลั่นกรอง 

ผาน 

ไมผาน 

ผอ.กลุม/รอง 
ศธจ.พิจารณา 

ผาน 

ไมผาน 

แกไข 

ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
ลงนาม/สั่งการ/อนุมัต ิ

งานสารบรรณ 
ออกเลขหนังสือสง 

เจาของเรื่องดำเนินงาน 
ตามสั่ง 
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 4.3.5 ตัวอยางการกล่ันกรองงานและหนังสือราชการ 
  1) ตัวอยางการกลั่นกรองงาน (บันทึกขอความ) 
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  2) ตัวอยางการกลั่นกรองหนังสือราชการ (หนังสือภายนอก) 
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4.4 รูปแบบหนังสือราชการและเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 
  ดวยภารกิจงานของคุรุสภาในสวนภูมิภาค งานคุรุสภาจังหวัด ตั้งอยูในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด โดยอยูภายใตการกำกับ ดูแลของศึกษาธิการจังหวัด ซ่ึงสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
เปนสวนราชการ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงศึกษาธิการ ดังนั้น การเสนอ
หนังสือราชการ การกลั่นกรองงาน และการจัดทำหนังสือราชการทุกรูปแบบ จะตองใชรูปแบบการ
ปฏิบัติตามหนังสือราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
  การเขียนหนังสือราชการจะตองมีหลักการในการเขียนท่ีชัดเจน ใชภาษาถูกตองตาม
หลักการใชภาษา ใชใหเหมาะสมกับบุคคลและโอกาส มีสำนวนไพเราะนุมนวล ผูปฏิบัติงานจึงตองศึกษา
และฝกฝนใหเกิดความชำนาญ โดยเฉพาะตองคำนึงถึงการใชคำ ไดแก การสะกดคำ การใชคำเชื่อม 
การใชเครื่องหมายไปยาลนอย การใชเลขไทย และใชภาษาของทางราชการใหถูกตอง (ณัฐสุรีย     
หวังสถิตยวงษ, 2561) 
  หนังสือราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
 1) หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
 2) หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มี
ไปถึงบุคคลภายนอก 
 3) หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ 
 4) เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
 5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
  หนังสือราชการ มีอยูดวยกัน 6 ชนิด ไดแก 
 1. หนังสือภายนอก  
 2. หนังสือภายใน  
 3. หนังสือประทับตรา 
 4. หนังสือสั่งการ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ 
 6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 64 - 
 

แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 4.4.1 หนังสือภายนอก 
 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ 
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชราชการ หรือที่มี
ถึงบุคคลภายนอก  
 กรณีที่ใชหนังสือภายนอก เชน ใชติดตอราชการระหวางกระทรวง/กรมหนึ่ง หรือ
จังหวัดหนึ่ง หรือสวนราชการแหงใดแหงหนึ่ง กับกระทรวงอื่น หรือกรมอื่น หรือจังหวัดอื่น หรือ
หนวยงานอ่ืน หรือกับบุคคลภายนอก 
 1) โครงสรางหนงัสือภายนอก มีโครงสรางประกอบท่ีสำคัญ 4 สวน ดังนี้ 
   1.1) หัวหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 

  1.2) เหตุท่ีมีหนังสือไป 
 
 
 
 

  1.3) จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 
 
 
 
 
 
 

  1.4) ทายหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี.............                ตราครุฑ  (สวนราชการเจาของหนังสือ) 
                     (วัน  เดือน  ป) 

เรื่อง............................ 
เรียน.............................. 
อางถึง (ถามี)............................ 
สิง่ท่ีสงมาดวย (ถามี).............................. 

 (ขอความ)..........................................................................................................
........................................................................................................................................
................................................................................................. 

(ขอความ)..........................................................................................................
........................................................................................................................................
......................................................................................... 

จึง.................................................................... 

     (คำลงทาย)........................ 
                                                   (ลงชื่อ)............................................ 
                                                      (พิมพชื่อเต็ม)............................ 
                                                       (ตำแหนง)............................ 
(สวนราชการเจาของเรื่อง)........... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส........... 
สำเนาสง (ถามี)…………………… 
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 2) รูปแบบหนังสือภายนอก 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ....  รูปแบบหนังสือภายนอก   
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 3) คำอธิบายสวนประกอบหนังสือภายนอก 
  ชั้นความลับ คือ ลำดับชั้นความลับ (ถามี) ลำดับชั้นความลับมี 3 ลำดับ ไดแก 
ลับ ลับมาก และลับท่ีสุด 
  ช้ันความเร็ว ลำดับชั้นความเร็ว (ถามี) ลำดับชั้นความเร็วมี 3 ลำดับ ไดแก ดวน 
ดวนมาก และดวนท่ีสุด 
  1. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเรื่องตามท่ีกำหนดไวแลวทับดวย
เลขทะเบียนหนังสือสง (เลขทะเบียนเริ่มตนทุกปปฏิทิน) เชน ท่ี ศธ 0295/122 หนังสอืเวียนท่ีมีถึง
ผูรับจำนวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ “ว” หนาเลขทะเบียนหนังสือ 
เชน ศธ 0295/ว123 
  2. สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการ หรือ
คณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น และลงที่ตั ้งไวดวย ซึ่งสวนราชการเจาของหนังสือตอง
สอดคลองกับผูลงนามหนังสือ 
  3. วัน เดือน ป ใหลงเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช
ท่ีออกหนังสือ (ไมตองแสดงพยัญชนะ พ.ศ.) เชน 30 เมษายน 2556 
  4. เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปน
หนังสือตอเนื่องใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
  5. คำขึ้นตน ใหใชคำขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามรายการใชคำขึ้นตน 
สรรพนาม และคำลงทาย ที่กำหนดไวในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ แลวลง
ตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาท่ี 
   ตัวอยาง เรียน ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
     เรียน นายสมชาย  กอบกุล 
  6. อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการ
ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยเรียงลำดับ ดังนี้ ชื่อสวนราชการเจาของ
หนังสือ ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี) เลขท่ีหนังสือ และวันท่ี เดือน ป ของหนังสือนั้น 
   ตัวอยาง อางถึง  หนังสือสำนักงาน ก.พ. ลับ ดวนมาก ท่ี นร 070833/142  
      ลงวันท่ี 15 มีนาคม 2556 
  7. สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่สงไปพรอม
กับหนังสือนั้น หากมีหลายชุดใหระบุจำนวนชุดไวดวย (กรณีมีสิ่งที่สงมาดวยตั้งแต 2 หัวขอขึ้นไป    
ในเนื้อหาของหนังสือจะตองบอกสิ่งท่ีสงมาดวยท้ังหมด เชน รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย 1 และ 2) 
ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
   ตัวอยาง กรณีเพียงเรื่องเดียว แสดงดังนี้ 
     สิ่งท่ีสงมาดวย  รายชื่อขาราชการท่ีมีคุณสมบัติ จำนวน 5 ชุด 
     กรณีมีเอกสารสงมากกวา 1 เรื่อง แสดงดังนี้ 
     สิ่งท่ีสงมาดวย  1. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน จำนวน 3 ชุด 
       2. รายชื่อขาราชการท่ีมีคุณสมบัติ จำนวน 2 ชุด 
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  8. ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 
   เหตุท่ีมีหนังสือไป เปนขอความท่ีผูมีหนังสือไป แจงเหตุท่ีตองมีหนังสือไปยัง
ผูรับหนังสือ ซ่ึงอาจเปนขอความตอนเดียว หรือ 2 ตอน หรือหลายตอนก็ได 
   จุดประสงคที่มีหนังสือไป เปนขอความแสดงความประสงคที่มีหนังสือไปให
ผูรับหนังสือทำอะไร 
   ตัวอยาง จึงเรียนมาเพ่ือทราบ (ผูบังคับบัญชา มีถึงผูใตบังคับบัญชา) 
     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ (ผูใตบังคับบัญชา มีหนังสือถึง 
          ผูบังคับบัญชา หรือในกรณีท่ีอยูใน 
          ระดับเดียวกัน หรือในกรณีท่ีใหเกียรติ 
          ผูรับถึงแมจะอยูในระดับตางกัน) 
     จึงขอเรียนหารือมาวา.......... 
     จึงเรียนขอความกรุณามาเพ่ือโปรดอนุเคราะห 
     จึงขอกำชับมาเพ่ือจักไดระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ข้ึนอีก 
  9. คำลงทาย ใหใชคำลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ ตามตารางการใชคำข้ึนตน 
สรรพนาม และคำลงทาย ท่ีกำหนดไวในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
  10. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ
ไวใตลายมือชื่อ 
  11. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของเจาของหนังสือ (ตำแหนงของผูลงลายมือชื่อ
ตองสอดคลองกับสวนราชการเจาของหนังสือ) 
  12. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงาน
ท่ีออกหนังสือ ดังนี้ 
   - สวนราชการท่ีออกหนังสืออยูระดับกระทรวงหรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเรื่องท้ังระดับกรมและระดับกอง  
   - สวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเรื่องเพียงระดับกอง หรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
  13. โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ี
ออกหนังสือ 
  14. โทรสาร ใหลงหมายเลขโทรสารของสวนราชการเจาของเรื่อง หรอืหนวยงาน
ท่ีออกหนังสือ ตอจากหมายเลขโทรศัพท 
  15. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) ใหระบุไปรษณียอิเล็กทรอนิกสที่ใชในการ
รับสงขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  
  16. สำเนาสง (ถามี) ในกรณีที่ผูสงจัดทำสำเนาสงไปใหสวนราชการ หรือบุคคล
อื่นทราบ และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสำเนาสงไปใหผูใดแลวใหพิมพชื่อเต็ม หรือชื่อยอของ
สวนราชการ หรือชื่อบุคคลที่สงสำเนาไปให เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายชื่อ 
ท่ีสงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อท่ีแนบ และแนบรายชื่อไปดวย 
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 4.4.2 หนังสือภายใน 
 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน
หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 1) โครงสรางหนงัสือภายใน มีโครงสรางประกอบท่ีสำคัญ 4 สวน ดังนี้ 
   1.1) หัวหนังสือ 
 
 
 
 
 
  1.2) เหตุท่ีมีหนังสือไป 
 
 
 
 
  1.3) จุดประสงค 
 
 
 

 
  1.4) ทายหนังสือ 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนราชการ
........................................................................................................................ 
ท่ี............................................วันท่ี

 

 
  (ขอความ)..........................................................................................................

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

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

จึง......................................................................................................................  
........................................................................................................................................ 

 (ลงชื่อ)...................................................... 
(พิมพชื่อเต็ม)..................................... 

     (ตำแหนง)...................................... 
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 2) รูปแบบหนังสือภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ....  รูปแบบหนังสือภายใน 
 
 3) คำอธิบายสวนประกอบหนังสือภายใน 
  ชั้นความลับ คือ ลำดับชั้นความลับ (ถามี) ลำดับชั้นความลับมี 3 ลำดับ ไดแก 
ลับ ลับมาก และลับท่ีสุด 
  ช้ันความเร็ว ลำดับชั้นความเร็ว (ถามี) ลำดับชั้นความเร็วมี 3 ลำดับ ไดแก ดวน 
ดวนมาก และดวนท่ีสุด 
  1. สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ
โดยมีรายละเอียดพอสมควร ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับต่ำกวากรมลงมา ใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือสวนราชการเจาของเรื่อง พรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท 
โทรสาร (ถามี) และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) 
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   - กรณีสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรม (ผูปฏิบัติราชการแทนหรือ
ผูรักษาราชการแทน ลงนาม) 
    กรม............................. สำนัก.... โทร. x xxxx xxxx โทรสาร x xxxx xxxx  
   - กรณีสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับจังหวัด  
    สำนัก.............. กอง/กลุมงาน.... โทร. x xxxx xxxx โทรสาร x xxxx xxxx  
   - กรณีสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกอง (ผอ. ลงนาม)  
    1) ถึงหนวยงานภายนอก (ในสังกัดกระทรวง........................................) 
        สำนัก.......... กรม.................. โทร. x xxxx xxxx โทรสาร x xxxx xxxx  
       2) ถึงหนวยงานในสังกัดกรม........................................ 
        สำนัก.......... กลุม/ฝาย......... โทร. x xxxx xxxx โทรสาร x xxxx xxxx  
  2. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเรื่อง ตามท่ีกำหนดไวทับเลขทะเบียน
หนังสือสง ตัวอยาง 
   - หนังสือของสำนักสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร เชน ศธ 0295/  
   - หนังสือเวียนที่มีถึงผูรับจำนวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิม
รหัสตัวพยัญชนะ “ว” หนาเลขทะเบียนหนังสือ เชน ศธ 0401/ว999 
   - หนังสือของคณะกรรมการ ใหกำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นไดตาม
ความจำเปน หรือใชท่ีของหนวยงานระดับกองท่ีเลขาฯ คณะสังกัด 
  3. วัน เดือน ป ใหลงเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช
ท่ีออกหนังสือ 
  4. เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปน
หนังสือตอเนื่อง ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
  5. คำขึ้นตน ใหใชคำขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามรายการใชคำขึ้นตน 
สรรพนาม และคำลงทายท่ีกำหนด แลวลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึง
ตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาท่ี 
  6. ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงค
หลายประการ ใหแยกเปนขอๆ ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกัน หรือมีสิ่งที่สงมาดวย  
ใหระบุไวในขอนี้ 
  7. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ
ไวใตลายมือชื่อ 
  8. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของเจาของหนังสือ ในกรณีท่ีกระทรวงทบวงกรมหรือ
จังหวัดใดประสงคจะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทำได 
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 4.4.3 หนังสือประทับตรา 
 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชกระดาษตราครุฑ จัดทำโดยประทับตราแทนการ
ลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที ่ไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกำกับตรา หนังสือประทับตรา
ใหใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณี
ท่ีไมใชเรื่องสำคัญ ไดแก 
  - การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  - การสงสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  - การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน 
  - การแจงผลงานท่ีไดดำเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 
  - การเตือนเรื่องท่ีคาง 
  - เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเปนคำสั่ง ใหใชหนังสือ
ประทับตรา 
 1) โครงสรางหนงัสือประทับตรา มีโครงสรางประกอบท่ีสำคัญ 3 สวน ดังนี้ 
   1.1) หัวหนังสือ 
 
 
 
 
 
  1.2) เหตุและจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 
 

 

 

 
 
 
  1.2) ทายหนังสือ 
 

 

 
 

 
 
 

 

ตราครุฑ 
ท่ี.............                    
ถึง............................ 

 (ขอความ)..........................................................................................................
........................................................................................................................................
...................................... 
........................................................................................................................................

  
 

    (สวนราชการเจาของหนังสือ) 
    ตราชื่อสวนราชการ   

                                                      (วัน  เดือน  ป) 
 

 (สวนราชการเจาของเรื่อง)...........  
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส........... 
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 2) รูปแบบหนังสือประทับตรา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ....  รูปแบบหนังสือประทับตรา 
 
 3) คำอธิบายสวนประกอบหนังสือประทับตรา 
  1. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่อง ตามท่ีกำหนดไว 
  2. ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงานหรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง เชน ถึงสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดแพร, นายขจร  เพียรทำ 
  3. ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
  4. ช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก 
  5. ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง และให
ผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกำกับตรา 
  6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช 
ท่ีออกหนังสือ 
  7. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ี
ออกหนังสือ 
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  8. โทร. หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และ
หมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ดวยในกรณีที่ไมมีโทรศัพท ใหลงชื่อที่ตั้งของสวนราชการเจาของเรื่อง
โดยใหลงตำบลท่ีอยูตามความจำเปน และแขวงไปรษณีย (ถามี) 
  9. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) ใหระบุไปรษณียอิเล็กทรอนิกสที่ใชในการ
รับสงขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
 
 4.4.4 หนังสือส่ังการ 
 หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ไดแกคำสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ ใชกระดาษตราครุฑ 
ดังนี้ 
 1) คำส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 
   1.1) รูปแบบคำสั่ง 
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  1.2) คำอธิบายสวนประกอบคำสั่ง 
   1. คำส่ัง ใหลงชื่อสวนราชการ หรือตำแหนงของผูมีอำนาจท่ีออกคำสั่ง  
   2. ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเปนลำดับไป
จนสิ้นปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราช 
   3. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่งท่ีออกคำสั่ง เชน 3/2556 
   4. ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคำสั่ง และอางถึงอำนาจท่ีใหออกคำสั่ง (ถามี) 
ไวดวย แลวจึงลงขอความท่ีสั่ง และวันใชบังคับ 
   5. ส่ัง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออกคำสั่ง  
   6. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อผูออกคำสั่งและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ
ไวใตลายมือชื่อ 
   7. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกคำสั่ง 
 

 2) ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอำนาจหนาที่ไดวางไวโดยจะอาศัยอำนาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจำ 
   2.1) รูปแบบระเบียบ 
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  2.2) คำอธิบายสวนประกอบระเบียบ 
   1. ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ 
   2. วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ 
   3. ฉบับท่ี ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปน
ฉบับท่ีเทาใด แตถาเปนระเบียบเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปน ฉบับท่ี 2 และท่ีถัด ๆ ไป
ตามลำดับ 
   4. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
   5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออก
ระเบียบ และอางถึงกฎหมายท่ีใหอำนาจออกระเบียบ (ถามี) 
   6. ขอ ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อ
ระเบียบ ขอ 2 เปนวันใชบังคับกำหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ 
ระเบียบใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทาย
กอนท่ีจะข้ึนหมวด 1 
   7. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
   8. ลงชื ่อ ใหลงลายมือชื่อผู ออกระเบียบ และพิมพชื ่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
   9. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกระเบียบ 
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 3) ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอำนาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอำนาจ
ของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทำได 
   3.1) รูปแบบขอบังคับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  3.2) คำอธิบายสวนประกอบขอบังคับ 
   1. ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ 
   2. วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ 
   3. ฉบับท่ี ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวาเปน
ฉบับท่ีเทาใด แตถาเปนขอบังคับเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับท่ี 2 และท่ีถัด ๆ ไป
ตามลำดับ 
   4. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 
   5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออก
ขอบังคับและอางถึงกฎหมายท่ีใหอำนาจออกขอบังคับ 
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   6. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอๆ  โดยให ขอ 1 เปนชื่อขอบังคับ 
ขอ 2 เปนวันใชบังคับกำหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ ขอบังคับใด
ถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทาย กอนท่ีจะ
ข้ึนหมวด 1 
   7. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ
ปพุทธศักราช ท่ีออกขอบังคับ 
   8. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื ่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
   9. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกขอบังคับ 
 
 4.4.4 หนังสือประชาสัมพันธ 
 หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณและขาว ใชกระดาษ
ตราครุฑ ดังนี้ 
 1) ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือ    
แนะแนวทางปฏิบัติ 
   1.1) รูปแบบประกาศ 
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  1.2) คำอธิบายสวนประกอบประกาศ 
   1. ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ 
   2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
   3. ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ 
   4. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของ
ปพุทธศักราชท่ีออกประกาศ 
   5. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ
ไวใตลายมือชื่อ 
   6. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกประกาศในกรณีที่กฎหมายกำหนด  
ใหทำเปนแจงความใหเปลี่ยนคำวา ประกาศ เปน แจงความ 
 2) แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทำความเขาใจในกิจการ
ของทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน 
   2.1) รูปแบบแถลงการณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  2.2) คำอธิบายสวนประกอบแถลงการณ 
   1. แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
   2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ 
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   3. ฉบับท่ี ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื ่องเดียวท่ี
ตอเนื่องกันใหลงฉบับท่ีเรียงตามลำดับไวดวย 
   4. ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 
   5. สวนราชการท่ีออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
   6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื ่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ      
ปพุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ 
 3) ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 
   3.1) รูปแบบขาว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  3.2) คำอธิบายสวนประกอบขาว 
   1. ขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
   2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกขาว 
   3. ฉบับท่ี ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนื่องกัน 
ใหลงฉบับท่ีเรียงตามลำดับไวดวย 
   4. ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว 
   5. สวนราชการท่ีออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
   6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื ่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ     
ปพุทธศักราชท่ีออกขาว 
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 4.4.5 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการ
ทำข้ึนนอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอก
มีมาถึงสวนราชการและสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง 
บันทึก รายงานการประชุม และหนังสืออ่ืน ดังนี้ 
 1) หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล 
หรือหนวยงานเพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจำเพาะเจาะจง 
   1.1) รูปแบบหนังสือรบัรอง 
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  1.2) คำอธิบายสวนประกอบหนังสือรับรอง 
   1. เลขท่ี ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลขที่ 1 เรียง
เปนลำดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 
   2. สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น 
และจะลงสถานท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 
   3. ขอความ ใหลงขอความขึ้นตนวา “หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา” 
แลวตอดวยชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรองในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม
โดยมีคำนำหนานาม ชื่อ นามสกุล ตำแหนงหนาที่ และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทำงานอยูอยางชัดแจง 
แลวจึงลงขอความท่ีรับรอง 
   4. ใหไว ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ  
ปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 
   5. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือ ผูที่ไดรับ
มอบหมายและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
   6. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
   7. รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง  ในกรณีท่ีการรับรองเปนเรื่อง
สำคัญที่ออกใหแกบุคคล  ใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หนาตรง   
ไมสวมหมวก ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบน
แผนกระดาษ และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถาย พรอมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต
ลายมือชื่อดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 82 - 
 

แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 2) บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา
สั่งการแกใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ำกวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 
   2.1) รูปแบบบันทึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.2) คำอธิบายสวนประกอบบันทึก 
   1. สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาหนังสือ และกลุม/กองสวนราชการ
เจาของเรื่อง พรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท โทรสาร (ถามี) และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) 
   2. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของหนังสือ  
   3. วัน เดือน ป ใหลงเลขของวันที่ ชื ่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
   4. เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือบันทึกนั้น ในกรณีท่ี
เปนบันทึกตอเนื่อง ใหลงเรื่องของบันทึกฉบับเดิม 
   5. คำขึ้นตน ใหใชคำขึ้นตนตามฐานะของผูบังคับบัญชา ตามรายการใช    
คำข้ึนตน สรรพนาม และคำลงทายท่ีกำหนด แลวลงตำแหนงของผูบังคับบัญชา 
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   6. ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องที่บันทึกเสนอใหชัดเจนและเขาใจ
งาย หากมีความประสงคหลายประการ ใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณีที่มีการอางถึงบันทึกเรื่องเดิมที่เคย
เสนอ หรือมีสิ่งท่ีสงมาดวย ใหระบุไวในขอนี้ 
   7. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อผูเสนอ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ
ไวใตลายมือชื่อ 
   8. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูเสนอ  
การบันทึกตอเนื่อง   โดยปกติใหผูบันทึกระบุคำขึ้นตนใจความบันทึก และลงชื่อเชนเดียวกับที่ได

กลาวไวขางตน และใหลงวัน เดือน ป กำกับใตลายมือชื่อผูบันทึก หากไมมี
ความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อและวัน เดือน ป กำกับเทานั้น 

 3) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม
ประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 
   3.1) รูปแบบรายงานการประชุม 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3.2) คำอธิบายสวนประกอบรายงานการประชุม 
   1. รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
   2. ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม เชน ครั้งท่ี 1/๒๕65 
   3. เม่ือ ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม เชน วันจันทรท่ี 8 สิงหาคม ๒๕65 
   4. ณ ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม เชน หองประชุมสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร 
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   5. ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม
ซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ
ตำแหนงใด 
 ตัวอยาง ๑. นายอดุล   เทพกอม ศึกษาธิการจังหวัดแพร     ประธานกรรมการ 
 ๒. นางเรณู ปราบหงษ ผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล     กรรมการ 
 3. นายสาโรจน ชมสวน เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไป     กรรมการและเลขานุการ 
  
   6. ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปน
คณะท่ีประชุมซ่ึงมิไดมาประชุม พรอมท้ังเหตุผล 
 ตัวอยาง นางสาวณัฐนรี แสงเรือง เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไป   ไปราชการ 
   7. ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้ง
เปนคณะท่ีประชุมซ่ึงไดเขารวมประชุม 
   8. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
   9. ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติเริ่มตนดวยประธานกลาว
เปดประชุมและเรื่องท่ีประชุมกับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลำดับ 
   10. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
   11. ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 ตัวอยาง  ………………………………………….. 
    (นายสาโรจน ชมสวน) 
   ผูจดรายงานการประชุม 
 
 หรือ  ………………..………………… ผูจดรายงานการประชุม 
  (นายสาโรจน ชมสวน) 
   เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไป 
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 4) หนังสืออื่น คือ หนังสือ หรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวย 
หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทาง
ราชการแลวมีรูปแบบตามท่ีกระทรวงทบวงกรมจะกำหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่องใหทำตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและ
สอบสวน และคำรอง เปนตน 

 4.4.7 เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 
 1) หลักการเขียนหนังสือราชการ 
  หนังสือราชการท่ีพบบอยและตองเขียนบอย ไดแก หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ(คำสั่ง) หนังสือประชาสัมพันธ(ประกาศ/ขาว) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึน
(บันทึก/รายงานการประชุม) ซ่ึงตองเขาใจหลักการและเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ ตองหม่ันศึกษา
หาความรู ทำความเขาใจ สังเกตหนังสือราชการ มีแบบอยางในการเขียนหนังสือราชการ และการราง
หนังสือท่ีถูกตอง  
  หนังสือราชการเปนเครื่องมือที่ใชในการสื่อสารอยางหนึ่ง ถาผูอานกับผูเขียน
หนังสือเขาใจไมตรงกัน การปฏิบัติราชการอาจเกิดความผิดพลาด เกิดความบกพรองได ดังนั้น การเขียน
หนังสือราชการจึงมีความสำคัญและจำเปนมากสำหรับผูที่เปนขาราชการหรือเจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงาน 
ซึ่งโดยขอเท็จจริงแลว คงไมมีขาราชการหรือเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานคนใดเขียนหนังสือราชการไมได 
แตจะเขียนเปนเขียนดีหรือไมเปนอีกเรื่องหนึ่ง 
  1.1) หนังสือราชการที่ดี คือ หนังสือที่ผูรับอานแลวเขาใจความหมายสามารถ
ปฏิบัติไดตรงตามวัตถุประสงค และบังเกิดผลดีตอทางราชการ ดังนั้น การเขียนหนังสือราชการ       
จึงตองคำนึงถึงเรื่องตอไปนี้ เปนเบื้องตน คือ  
    (1) เขียนใหเขาใจงาย หมายถึง ตองเขียนใหชัดเจน กระจาง ไมคลุมเครือ 
หรือแปลความไดหลายอยาง เราจะทราบไดวาหนังสือฉบับใดอานแลวเขาใจงาย ดวยวิธีงาย ๆ คือ 
เมื่อไดรับหนังสือแลวอาน 2 – 3 รอบ จะหาคำตอบไดทันทีวา “หมายความวาอยางไร” บางฉบับ
อาน 2 – 3 รอบ แลวก็ไมเขาใจ ตองไปใหคนอื่น ๆ ชวยอาน เพื่อชวยกันวิเคราะหและตีความหมาย
อีกก็มี 
    (2) เขียนใหเขาใจตรงกัน หมายถึง เขียนแลวผูรับหนังสืออานเขาใจถูกตอง
ตรงกันกับท่ีผูเขียนตองการ ไมเขาใจไปเปนอยางอ่ืน ไมตองเสียเวลาสอบถามกันไปมาวาหมายความวา
อยางไร 
    (3) เขียนใหตรงเปาหมาย หมายถึง เขียนใหตรงตามประเด็นที่ตองการ 
หนังสือราชการไมใชจดหมายรกัหรือจดหมายขอเงิน จึงไมจำเปนตองออดออน ออมคอม วกวน หรือ
บรรยายความแบบนำ้ทวมทุง บักบุงโหลงเหลง มักมีบอย ๆ ท่ีเขียนยาวถึง 2 หนากระดาษ แตอานจบ
แลวไมรูวาตองการอะไร จะถามหรือหารือก็ไมใช จะขอหรือแจงใหทราบก็ไมเชิง 
    (4) เขียนใหเกิดผลดี หมายถึง ผูรับหนังสือ อานแลวเกิดความรูสึกไปในทาง
ที่ดี ในทางที่เปนมิตรหรือยินดี พรอมที่จะดำเนินการให สรุปคือ กอใหเกิดความสัมพันธอันดีตอกัน 
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โดยเฉพาะอยางยิ่งถาเปนหนังสือตอบปฏิเสธ ซ่ึงโดยปกติแลว ผูรับหนังสือจะไมชอบถูกปฏิเสธ ดังนั้น 
การเขียนหนังสือในเชิงภาคปฏิเสธ จึงควรใชถอยคำสุภาพ ออนนอม ถอมตน มีเหตุมีผลตามสมควร 
  1.2) หลักทั่วไปที่นิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ (สุพิชฌาย กลิ่นหอม, 
2560) 
   (1) เขียนใหถูกตอง 
   (2) เขียนใหชัดเจน รัดกุม 
   (3) เขียนใหบรรลุวัตถุประสงค 
  1.3) หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการ มีหลักข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้ 
   (1) ศึกษาและจดจำรูปแบบของหนังสือราชการ ใหถูกตองและแมนยำ 
   (2) เขาใจในโครงสรางของหนังสือราชการแตละชนิด เชน หนังสือภายนอก 
หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา เปนตน 
   (3) จับประเด็นของเรื่องท่ีจะราง 
   (4) บอกความประสงคใหชัดเจนเพ่ือใหผูรับสามารถพิจารณาไดอยางรวดเร็ว 
   (5) กรณีมีความประสงคหลายขอ ใหแยกเปนขอ ๆ  
   (6) กรณีจำเปนจะตองอางตัวบทกฎหมาย หรือตัวอยางใหระบุใหชัดเจน 
เพ่ือใหผูรับคนหามาในการตรวจสอบไดสะดวก 
   (7) ใชถอยคำกะทัดรัด ไดใจความ 
   (8) ใชถอยคำเปนภาษาราชการ 
   (9) หากตองใชถอยคำปฏิเสธ ใหใชภาษาท่ีนุมนวล รื่นหู 
   (10) หลีกเลี่ยงถอยคำท่ีเปนคำซ้ำซอน คำฟุมเฟอย 
   (11) การใชอักขระวิธี ตัวสะกด ตัวการันต และวรรคตอนใหถูกตอง 
   (12) ใชคำราชาศัพทใหถูกตอง 
    (13) ระมัดระวังในการใชคำท่ีมีความหมายใกลเคียงกัน 
   (14) หลีกเลี่ยงการใชคำท่ีเปนภาษาตางประเทศใหมากท่ีสุด 
   (14) ไมใชคำท่ีใชในโฆษณา 
   (15) อานและตรวจทานความถูกตองอีกครั้งหนึ่ง 
  1.4) หลักการเขียนหนังสือราชการ สามารถใชหลัก 5c เพ่ือการจดจำท่ีงาย ดังนี้ 
   (1) Correct – ถูกตอง  
   (2) Clear – ชัดเจน  
   (3) Confirm – รัดกุม  
   (4) Concise – กะทัดรัด  
   (5) Convince - การโนมนาวนำสูจุดประสงค 

 สรุปไดวา หลักการเขียนหนังสือราชการ คือ ตองเขียนใหถูกตองตามแบบหนังสือ
ราชการ ชัดเจน รัดกุม ไมใชคำฟุมเฟอย และเขียนใหบรรลุวัตถุประสงค 
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 หลักการที่จะเขียนหนังสือราชการใหไดดีดังกลาวขางตน จะตองยึดหลักคำถามที่วา 
ใคร ทำไม อะไร ท่ีไหน เม่ือไร อยางไร ถาเขียนหนังสือราชการแลวสามารถตอบคำถาม ท้ัง 6 คำถาม
นี้ได นั่นจะถือวาหนังสือราชการฉบับนั้นสามารถใชไดแลว 
 ตัวอยาง นายสาโรจน ชมสวน บันทึกขออนุมัติไปราชการ การทำบันทึกขอความ
เสนอผูบังคับบัญชา อานแลวตองใหทราบวา 
    (1) ใคร คือ นายสาโรจน ชมสวน ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ 
สังกัด งานคุรุสภาจังหวัด สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร 
   (2) ทำไม คือ มีความประสงคจะขออนุมัติไปราชการ 
    (3) อะไร คือ ไปราชการอะไร เชน ไปเขารับการอบรม ประชุม สัมมนาเรื่อง
.............. โดยมีวัตถุประสงค เพ่ือ....................................................................... 
    (4) ที่ไหน คือ ไปที่ไหน (หากมีสถานที่เฉพาะ ควรจะบอกไวใหชัดเจน เชน 
หองประชุม................. โรงแรม………………. ตำบล ................... อำเภอ .................. จังหวัด ….……….. 
    (5) เม่ือไร คือ ไปเม่ือวัน............. วันท่ี.......... เดือน..................... ป.............. 
ถึงวัน............. วันท่ี.......... เดือน..................... ป.............. เชน วันจันทรที่ 7 มกราคม 2563 หรือ 
ระหวางวันที่ 5 - 6 มกราคม 2563 หรือ ระหวางวันที่ 31 มกราคม – 1 มีนาคม 2563 หรือ 
ระหวางวันท่ี 20 ธันวาคม 2562 - 15 มกราคม 2563 
    (6) อยางไร คือ ทำอยางไร ตองการใหทำอยางไร เห็นเปนอยางไร หรือ
ดำเนินการอยางไร (จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา) 
 ตัวอยางการเขียนบันทึกขอความเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติไปราชการ 
 

 เรียน ศึกษาธิการจังหวัดแพร 

  ดวยสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา จัดประชุมสัมมนาพนักงานเจาหนาที่สำนักงาน
เลขาธิการคุรุสภา ปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ตามโครงการ “พัฒนาบุคลากรของ
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2565” โดยมีวัตุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคลากร
ของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ระหวางวันที่ 5 - 6 กันยายน 
2565 ณ หอประชุมคุรุสภา สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา กรุงเทพฯ 

  เพ่ือใหการดำเนินงานของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา บรรลุวตัถุประสงคตามโครงการ
ดังกลาว ขาพเจา นายสาโรจน ชมสวน เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ พนักงานเจาหนาท่ีสำนักงาน
เลขาธิการคุรุสภา ปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ประชุม 
สัมมนาพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
อบรมตามโครงการ “พัฒนาบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2565” 
ระหวางวันท่ี 4 - 7 กันยายน 2565 ณ หอประชุมคุรุสภา สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา กรุงเทพฯ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
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จากตัวอยาง สามารถแยกคำถาม - คำตอบไดครบท้ัง 6 คำถาม ดังนี้ 
   (1) ใคร คือ นายสาโรจน ชมสวน ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ  
   (2) ทำไม คือ ขออนุมัติเดินทางไปราชการประชุมสัมมนาพนักงานเจาหนาท่ีฯ 
    (3) อะไร คือ อบรมตามโครงการ “พัฒนาบุคลากรฯ / โดยมีวัตุประสงคเพ่ือ
พัฒนาบุคลากรฯ 
    (4) ท่ีไหน คือ หอประชุมคุรุสภา สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
    (5) เม่ือไร คือ ระหวางวันท่ี 4 - 7 กันยายน 2565 
    (6) อยางไร คือ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 2) ขอควรคำนึงของการเขียนหนังสือราชการ 
  ผูท่ีจะเขียนหนังสือราชการไดดี ผูปฏิบัติงานจะตองมีคุณสมบัติพิเศษท่ีแตกตาง
ไปจากผูปฏิบัติงานดานอ่ืน ดังตอไปนี้  
   (1) มีความรูระเบียบงานสารบรรณเปนอยางดี 
   (2) มีความรูและสามารถใชภาษาไทยไดถูกตองเปนอยางดี 
   (3) รูจักใชพจนานุกรม 
   (4) ยอความเกง 
   (5) รูและเขาใจ ในใชสำนวนราชการไดถูกตอง เหมาะสม 
   (6) เขียนภาษาราชการเปนและถูกตอง 
   (7) เขียนไดถูกแบบตามชนิดของหนังสือราชการ 
   (8) เขียนไดถูกตอง เหมาะสม และเปนแบบอยางท่ีดี 
   (9) มีความละเอียด รอบคอบ มีความจำดี 
  และในขณะเดียวกันหากผูปฏิบัติงานมีปญหาเหลานี้เกิดข้ึน ก็จะไมสามารถเขียน
หนังสือราชการไดดี ดังตอไปนี้ 
   (1) เขียนไมชัดเจนวา จะทำอะไร ท่ีไหน เม่ือไร อยางไร 
   (2) ใชภาษาไมถูกตอง ชอบใชภาษาพูด 
   (3) เขียนคำภาษาไทยไมถูก เชน ใชสะกด การันต วรรคตอน ไมถูกตอง 
   (4) ยอความไมเปน จับประเด็นไมถูก ไมชัดเจน 
   (5) ไมอาง หนังสือท่ีอางถึง 
   (6) ตอบไมตรงประเด็น (เรื่อง) 
   (7) ใชสำนวน ไมดีและไมเหมาะสม 
   (8) ไมละเอียดรอบคอบ 
   (9) ไมพยายามปรับปรุงพัฒนาใหดีข้ึน 
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 4.4.8 การรางหนังสือราชการ 
 1) โครงสรางในการรางหนังสือราชการ 
  1.1) ตอนท่ี 1 คำข้ึนตน 
    1.1.1) หากเปนเรื ่องที ่เคยติดตอกันมากอน จะตองมีการเทาความถึง   
เรื่องเดิมวาความเปนมาอยางไร ซ่ึงโดยปกติจะข้ึนตนดวยคำวา “ตาม....... ลงทายดวยคำวา ........นั้น” 
หรือ “ตามท่ี........ ลงทายดวยคำวา ........ความละเอียดแจงแลว นั้น” 
    1.1.2) หากเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนใหม ไมเคยมีการติดตอกันมากอน จะตองเขียน
ความประสงคหรือความมุงหมาย โดยมีเหตุผลอยางชัดเจน ปกตินิยมข้ึนตนดวยคำวา “ดวย.............” 
หรือ “เนื่องจาก..........” แตจะไมมีคำลงทายใดๆ 
  1.2) ตอนท่ี 2 เหตุผล 
    1.2.1) ตองระบุถึงการแจงความประสงคปญหา วิธีการแกปญหา วิธีการ
ดำเนินงาน การขอความเห็นชอบ การขอความรวมมือ การขอความคิดเห็น โดยใหเปนเหตุผลของ
วัตถุประสงคแหงการนั้น ๆ ใหชัดเจน 
    1.2.2) ควรจะชี้แจงใหเห็นถึงผลดีผลเสีย การไดประโยชนการเสียประโยชน
แหงการนั้น ๆ ใหชัดเจน 
  1.3) ตอนท่ี 3 คำลงทาย 
    โดยปกติจะข้ึนตนดวยคำวา “จึง.......... และตอทายดวยขอความท่ีไดระบุให
ปฏิบัติตาม หรือรองขอตามขอความท่ีไดระบุไวใน ตอนท่ี 2 เชน จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ / จึงเรียน
มาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติ / จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา / จึงเรียนมาเพ่ือโปรดสั่งการ” เปนตน 
    การรางหนังสือควรจะมีการฝกฝนการรางหนังสือบอย ๆ หมั่นอานหนังสือ 
อานตัวอยางหนังสือราชการ เพื่อการจดจำภาษา สำนวน หรือขอความในหนังสือราชการ ที่สามารถ
นำมาใชเปนประโยชนในการรางหนังสือราชการแตละประเภทไดอยางดียิ่งขึ้น มีความอดทนตอการ
ถูกตำหนิ หรือการใหแกไขหนังสือจากผูบังคับบัญชา และนำขอผิดพลาด หรือขอท่ีแกไขมาเปนบทเรียน
และปรับแกไขตามระเบียบงานสารบรรณใหถูกตอง ท้ังนี้ ขอใหผูรางหนังสือมีความคิดท่ีดีวา “การแกไข
หนังสือเปนเรื่องธรรมดา การที่ผูบังคับบัญชาปรับปรุงแกไข เพื่อใหไดถอยคำหรือสำนวนในหนังสือ
ฉบับนั้นมีความสมบูรณ กระชับ ชัดเจน และนาอานมากยิ่งขึ้น” การรางหนังสือควรมีจุดมุงหมายท่ี
หวังผลวา “ตองรางหนังสือแลวใหผูอาน อานแลวยินดีท่ีจะใหความรวมมือหรือยินดีท่ีจะปฏิบัติตาม” 
 2) การตั้งชื่อเรื่อง 
   เรื่อง คือ ใจความของหนังสือที่ยอสั้นที่สุด เพียงแคอานชื่อเรื่องก็สามารถทราบ
เรื่องราวในหนังสือโดยภาพรวมไดแลว โดยเฉพาะอยางยิ่ง คือ การทราบความตองการ / ความประสงค 
/ เหตุท่ีมีหนังสือมาถึง ทำใหการพิจารณา สะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
   การตั้งชื่อเรื่อง อยางนอยตองเขียนใหบรรลุจุดมุงหมาย 2 ประการ คือ 
    (1) พอรูใจความของเรื่อง ท่ียอสั้นท่ีสุด 
    (2) สะดวกตอการเก็บ สืบคน และ อางอิง  
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ชื่อเรื่องที่ดี ตองเปนประโยคหรือวลี เชน เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ / ขอความอนุเคราะห
นักศึกษาฝกงาน / ขอความอนุเคราะหบุคลากรเปนวิทยากรบรรยายพิเศษ / ขออนุมัติเบิกจายคาวัสดุ 
เปนตน 
   ถาตั้งชื่อเรื่องเปน คำนามหรือคำกริยา ถือวาเปนชื่อเรื่องที่ไมควรนำมาใชและไม
สามารถสื่อความหมายได เชน เรื่อง เครื่องถายเอกสาร / แจงมติท่ีประชุม 
 3) วิธีการรางหนังสือ 
   3.1) การเขียนขอความท่ีเปนเหตุ  
   3.1.1) กรณีที่มีหนังสืออางถึง ใหขึ้นตนขอความวา “ตามหนังสือที่อางถึง” 
และจบดวยวา “ความละเอียดแจงแลว นั้น” 
   3.1.2) กรณีไมมีหนังสืออางถึง โดยปกติใหขึ ้นตนขอความวา “ตามท่ี” 
(เปนเรื่องท่ีรูกันอยูกอนแลว) และจบดวยคำวา “นั้น”  
   3.1.3) กรณีเปนเรื่องใหม (ไมเคยเกิดขึ้นหรือไมเคยมีมากอน) ใหขึ้นตน
ขอความวา “ดวย” “เนื่องจาก” และหามลงทายดวยคำวา “นั้น” อยางเด็ดขาด 
  3.2) การเขียนอางอิงกฎหมาย ระเบียบ ตองระบุใหชัดเจน ซ่ึงมีวิธีเขียน 2 วิธ ี
    3.2.1) เขียนใหครบ เชน ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2535 / ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษา พ.ศ. 2515  
    3.2.2) เขียนโดยยอ เชน ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน / 
ตามระเบียบวาดวยการลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษา 
  3.3) การเขียนขอความที่เปนผล คือ จุดประสงคของเรื่อง ตองเขียนใหชัดเจน 
ระบุใหแนชัดวา ตองการอะไร จะใหผูรับหนังสือทำอะไร อยางไร ดังนี้ 
   3.3.1) ถาตองการใหอนุมัติ / อนุญาต ใหเขียนแสดงเหตุผล / ความจำเปน
ในการขออนุมัติ /อนุญาต และจบดวย ขออนุมัติ / อนุญาต เรื่องอะไร 
   3.3.2) ถาตองการใหทราบ ใหลงทายวา “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ” หรือ    
จึงเรียนมาเพ่ือทราบ แลวแตกรณี 
   3.3.3) ถาตองการใหพิจารณา ใหลงทายวา จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
หรือ จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา แลวแตกรณี และตอทายใหชัดวา จะใหพิจารณาเรื่องอะไร ประเด็นไหน 
   3.3.4) หรือกรณีอื่น ๆ เชน จึงเรียนมาเพื่อซอมความเขาใจ / จึงเรียนมา
เพ่ือถือปฏิบัติ / จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการ / จึงเรียนมาเพ่ือชี้แจงขอเท็จจริง  
 4) การใชคำในหนังสือราชการ 
   การใชถอยคำภาษาไทยในหนังสือราชการ ในภาษาไทยมีหลายคำ วลีหรือสำนวน
มีความหมายอยางเดียวกัน เชน กิน มีคำท่ีมีความหมาย หมายถึง กิน อยูมาก เชน รับประทาน เสวย 
ซึ่งแตละคำจะมีระดับการใชภาษาที่ตางกัน อยางไรก็ตาม การใชคำในหนังสือราชการจะใชคำที่เปน
แบบทางการ ไมควรใชคำท่ีเปนภาษาพูด ยกตัวอยางดังตารางดังตอไปนี้  
 
 
 



- 91 - 
 

แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

ตารางการใชคำหรือสำนวนในหนังสือราชการ 
 

ท่ี คำหรือสำนวนท่ีไมควรใช คำหรือสำนวนท่ีควรใช หมายเหตุ 
1 ใคร ผูใด  
2. ท่ีไหน ท่ีใด  
3. แบบไหน แบบใด  
4. อะไร สิ่งใด / อันใด  
5. ไดไหม ไดหรือไม  
6. อยางไร เชนใด / ประการใด  
7. ทำไม เพราะอะไร / เหตุใด  
8. เดี๋ยวนี้ ขณะนี้ / บัดนี้  
9. ตองการ มีความประสงค  

10. ชวย อนุเคราะห / รวมมือ  
11. ไมได มิได  
12. ในเรื่องนี้ ในการนี้  
13. เรื่องนั้น ในกรณีนี้  
14. ไมดี มิชอบ / ไมสมควร  
15. เหมือนกัน เชนเดียวกัน  
16. ทำ ดำเนินการ  
17. เสร็จแลว แลวเสร็จ / เรียบรอยแลว  
18. บอก แจง / ประชาสัมพันธ  
19. จัก จะ  
20. เงิน งบประมาณ  
21. ถา หาก  
22. เชิญมา เชิญไป  
23. ใคร ประสงค  
24. ตรวจดู ตรวจสอบ  
25. ติดตอ ประสานงาน  
26. รวมกลุม เครือขาย  
27. เวลานี ้ ขณะนี้  
28. ขอยืม ขอสนับสนุน  
29. ขอใหชวย ขอความอนุเคราะห / ขอความรวมมือ  
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 4.4.9 เทคนิคการพิมพหนังสือราชการ 
 ลักษณะของหนังสือราชการ เปนหนังสือหรือจดหมายประเภทหนึ่ง ซึ่งมีขอกำหนด
ในเรื่องลักษณะการวางรูปแบบ และวิธีการพิมพไวตามระเบียบงานสารบรรณท่ีแนนอน ผูพิมพจะตอง
ปฏิบัติตามสวนตาง ๆ ของหนังสือราชการ ซึ่งไดอธิบายไปเรียบรอยแลว ตามแบบฟอรมหรือรูปแบบ
หนังสือราชการท่ีกำหนด ตามขอ 4.4 ซ่ึงในหัวขอนี้ จะกลาวถึงเทคนิคการพิมพหนังสือราชการท่ีตอง
ปฏิบัติเพ่ิมเติม ดังนี้ 
 1) การแบงคำ 
  การพิมพหนังสือราชการใหดูสวยงาม เปนระเบียบแลว ตองใหปลายบรรทัดทุก
บรรทัดเสมอกัน ดังนั้น คำยาว ๆ หลาย ๆ พยางค เมื่ออยูปลายบรรทัด ไมสามารถพิมพใหจบคำได
จะตองตัดแบงคำข้ึนบรรทัดใหม อยางไรก็ตาม ถาตัดแบงคำตรงท่ีไมควรตัดแบง การอานหรือตัวสะกด
ก็จะไมสละสลวยหรือถูกตอง การแบงคำจึงตองมีหลักเกณฑ เพ่ือผูพิมพจะไดนำไปใชในการแบงคำได
ถูกวิธี โดยทั่วไปการแบงคำของไทยจะตองแบงตรงทายพยางคเสมอ โดยมีหลักเกณฑการแบงคำการ
พิมพภาษาไทยในหนังสือราชการ สามารถประยุกตหลักเกณฑการแบงคำในการพิมพภาษาอังกฤษ  
มาใชได ดังตอไปนี้ 
  1.1) ไมแบงคำพยางคเดียว 
  1.2) ไมแบงคำสั้น ๆ หรือคำยอ 
   1.3) ไมแบงใหทายบรรทัดมียัตติภังค (-) 
   1.4) ไมแบงจำนวนหรือตัวเลข 
   1.5) ไมแบงคำสุดทายของหนา 
 2) การกำหนดตัวเลขหรือตัวอักษรเปนหัวขอ 
  ในหนังสืออาจจะมีหัวขอหลายหัวขอ ทั้งหัวขอใหญ หัวขอยอย และขอยอยของ
หัวขอยอย ดังนั้น หากไมมีหลักในการใชตัวเลขหรือตัวอักษรเปนหัวขอแลว อาจทำใหสับสน ขาดระบบ 
และไมสะดวกในการอางอิงตรวจสอบ สำหรับการใชเลขเปนหัวขอ ควรใชใหเปนไปตามลำดับข้ัน ดังนี้ 
  2.1) ลำดับท่ี 1 ใชเลข 1. - 2. - 3. เปนหัวขอ 
  2.2) ลำดับท่ี 2 ถามีขอยอยของขอ 1. - 2. - 3. อีก ใหใชจุดเปน 1.1 - 1.2  
  2.3) ลำดับท่ี 3 ถายังมีขอยอยของขอยอยลำดับ 2 อีก ใหใสจุดอีก เปน 1.1.1 / 
2.1.1 และ ถาจะยังมีขอยอยตอไปอีก ใหใชจุดทำนองเดียวกันไปเรื่อย ๆ 
  ในกรณีท่ีมีหัวขอใหญ และหัวขอยอยอีกลำดับเดียวเทานั้น อาจใชเลข 1. - 2. - 3. 
เปนหัวขอใหญ และใช (1) - (2) - (3) หรือ 1) - 2) - 3) เปนหัวขอยอยก็ได 
  ในกรณีที่จะไมใชตัวเลข อาจใชตัวอักษร ก – ข - ค ก็ได แตควรใชเฉพาะกรณีท่ี
ไมมีหัวขอยอย และไมควรใชหัวขอท่ีเปนตัวเลข และตัวอักษรคละกัน 
 3) การพิมพขอความในหนังสือราชการ 
  การพิมพหนังสือราชการในหัวขอนี้ จะกลาวถึงเทคนิคการพิมพหนังสือราชการ
ภายนอก เนื่องจากเปนหนังสือราชการที่ใชติดตอระหวางสวนราชการถึงสวนราชการ ซ่ึงเปนหนังสือ 
ท่ีใชบอย มีความสำคัญและจะตองใชใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณมากท่ีสุด โดยท่ัวไปการพิมพ
หนังสือราชการภายนอกจะแบงออกเปน 3 สวน คือ 1) หัวเรื่อง 2) เนื้อเรื่อง 3) ทายเรื่อง 
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 ท่ี ศธ 0295/....... 
 

     (.................................................) 
          ศึกษาธิการจังหวัดแพร 
 

งานคุรุสภาจังหวัดแพร 
โทร 0 5452 0807 
โทรสาร 0 5452 0807 

1) หัวเรื่อง 

2) เน้ือเรื่อง 

3) ทายเรื่อง 

อำเภอเมืองแพร จังหวัดแพร 
 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร 
 54000 
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  3.1) การพิมพสวนหัวเรื่อง ประกอบดวย 
   3.1.1) ที่ ใหลงเลขรหัสดวยพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่องและ
ตามดวยเลขท่ีออกหนังสือเรียงลำดังตั้งแต 1 ไปจนสิ้นปปฏิทิน ดังนี้ ท่ี ศธ 0295/ว707 
   3.1.2) สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการ 
หรือคณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น และโดยปกติใหลงที่ตั้งไวดวย ดังนี้ สำนักงานศึกษา
ศึกษาธิการจังหวัดแพร 6/1-3 ถ.สันกลาง 5 อ.เมืองแพร จ.แพร 54000 
   3.1.3) วัน เดือน ป ใหลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ    
ปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ ดังนี้ 5 พฤษภาคม 2565 
   3.1.4) เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ี
เปนหนังสือตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ดังนี้ เรื่อง  ประกาศรายชื่อและเชิญ
ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพ่ือรับรางวัลของคุรุสภา ประจำป 2565 
ระดับจังหวัด 
   3.1.5) คำขึ้นตน ใชคำขึ้นตนตามฐานะของผูร ับหนังสือ หรือชื่อบุคคล       
ในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาท่ี ดังนี้ เรียน ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาแพร เขต 1 
   3.1.6) อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีตอกันเฉพาะหนังสือที่สวน
ราชการผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับ
เดียวเวนแตมีเรื่องอ่ืนท่ีเปนสาระสำคัญตองนำมาพิจารณา จึงอางหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้น 
โดยเฉพาะใหทราบดวย ดังนี้ หนังสือสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร ที่ 0295/ว630 ลงวันท่ี   
25 เมษายน 2565 
   3.1.7) สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของหรือเอกสารที่สงไปพรอมกับ
หนังสือนั้น ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด ดังนี้ 1. ประกาศ
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร  จำนวน 1 ฉบับ 
  3.2) การพิมพสวนเนื้อเรื่อง ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
โดยปกติสวนเนื้อหา ประกอบดวยเนื้อหา ๓ สวน ดังนี้ 
   3.2.1) สวนเหตุ คือ การเริ่มตนแจงเหตุที่มีหนังสือไป โดยปกติในสวนเหตุนี้
จะตองตอบใหครบท้ัง 4 คำถาม คือ 
    (1) Who (ใคร)   คือ ใครทำ 
    (2) What (อะไร)  คือ ทำอะไร  
    (3) Where (ท่ีไหน) คือ ทำท่ีไหน 
    (4) How (อยางไร)  คือ ทำอยางไร 
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    การเริ่มตนแจงเหตุท่ีมีหนังสือไป แบงออกได ๒ กรณี ดังนี้ 
    (1) การเริ่มตนในกรณีท่ีเปนเรื่องใหม ซ่ึงไมเคยติดตอกันมากอน 
     ใหเริ่มตนการเขียนหนังสือสวนท่ีเปนเหตุดวยคำวา  
     “ดวย  (ใชเปนการบอกกลาวเลาเหตุ)  ” 
     หรือ 
     “เนื่องจาก  (ใชกรณีอางเปนเหตุท่ีจำเปนตองมีหนังสือไป)” 
     การเริ ่มตนดวยคำวา “ดวย” หรือ “เนื่องจาก” การลงทาย   
ยอหนาสวนเหตุ จะไมมีคำวา “นั้น” หรือ “ความละเอียดแจงแลวนั้น” 
     เชน ดวยสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ไดออกประกาศรับสมัคร
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา...... 
    (2) การเริ่มตนในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดตอกันมากอน 
     ใหเริ่มตนการเขียนหนังสือสวนท่ีเปนเหตุดวยคำวา  
     “ตามหนังสือท่ีอางถึง ....... ความละเอียดแจงแลว นั้น” 
     หรือ 
     “ตามท่ี(ตามดวยชื่อสวนราชการ)...... นั้น” 
     ขอสังเกต การเริ่มตนดวยคำวา “ตามหนังสือท่ีอางถึง...” หรือ
“ตามท่ี...” ลงทายยอหนาจะตองมีคำวา“...ความละเอียดแจงแลว นั้น” หรือ “...นั้น” อยูทายยอหนา
สวนเหตุเสมอ 
   3.2.2) สวนความประสงค คือ คือ ขอความที่ผูเขียนแจงความประสงคไป
ยังผูรับหนังสือ เพื่อใหทำอะไร หรือทำอยางไร กรณีมีความประสงคหลายเรื่อง ใหแยกเปนขอ ๆ โดย
ปกตใินสวนเหตุนี้จะตองตอบใหครบท้ัง 6 คำถาม คือ 
    (1) Who (ใคร)   คือ ตองการใหใครทำ 
    (2) What (อะไร)  คือ ตองการใหทำอะไร  
    (3) Where (ท่ีไหน) คือ ตองการใหทำท่ีไหน 
    (4) When (เม่ือไหร)  คือ ตองการใหทำเม่ือไหร 
    (5) Why (ทำไม)  คือ ทำไมตองทำ 
    (6) How (อยางไร) คือ ตองการใหทำอยางไร 
   3.2.3) สวนสรุปความ คือ ขอความท่ีผูเขียนสรุปใจความของเนื้อเรื่อง เพ่ือ
เปนการยำ้ความประสงคใหผูรับหนังสือทราบ โดยปกติ มักข้ึนตนดวยคำวา “จึง............” แลวตอดวย
วัตถุประสงคท่ีตองการใหผูรับหนังสือทำอะไร หรือทำอยางไร เชน จึงเรียนมาเพ่ือทราบ / จึงเรียนมา
เพ่ือโปรดทราบ แลวแตกรณี 
    หากกรณีท่ีมีจุดประสงคหลายประการ ตองระบุใหครบทุกประการ 
ตัวอยาง จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และเขารวมประชุมตามวันเวลาท่ีกำหนด 
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  3.3) การพิมพสวนทายเรื่อง 
   3.3.1) คำลงทาย ใหใชคำลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ เชน ขอแสดง
ความนับถือ 
   3.3.2) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ เชน (นายอดุล เทพกอม) 
   3.3.3) ตำแหนง ใหลงตำแหนงของเจาของหนังสือ (ตำแหนงของผู ลง
ลายมือชื่อตองสอดคลองกับสวนราชการเจาของหนังสือ) เชน ศึกษาธิการจังหวัดแพร 
   3.3.4) สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือ
หนวยงานท่ีออกหนังสือ ตามดวย โทร. เชน งานคุรุสภาจังหวัดแพร โทร. 0 5452 0807 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 97 - 
 

แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

ตัวอยางการแบงสวนหนังสือของหนังสือราชการภายนอก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 หัวเร่ือง 

เนื้อเร่ือง 

ทายเร่ือง 

สวนเหตุ 

สวนความประสงค 

สวนสรุปความ 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

ประวัติยอของผูจัดทำ 

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

ช่ือ   นายสาโรจน  ชมสวน 
เกิดวันท่ี  14  เดือน มีนาคม พุทธศักราช 2524 
สถานท่ีเกิด  จังหวัดแพร 
สถานท่ีอยูปจจุบัน 170  หมู 7  ตำบลดอนมูล  อำเภอสูงเมน  จังหวัดแพร  54130   

โทรศัพท   08 9262 1388 
ตำแหนงหนาท่ีปจจุบัน  เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ   
สังกัด   กลุมการประชุมและประสานงาน  สำนักอำนวยการ 
สถานท่ีทำงานปจจุบัน งานคุรุสภาจังหวัด ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร 
   6/1-3  ถนนสันกลาง 5  ตำบลในเวียง   
   อำเภอเมืองแพร  จังหวัดแพร 54000 
   โทรศัพท/โทรสาร 0 5452 0807 
ประวัติการศึกษา 

ปท่ีสำเร็จ คุณวุฒิ วิชาเอก ช่ือสถานศึกษา 
2547 ค.บ. คอมพิวเตอรศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
2545 ปวส. คอมพิวเตอรธุรกิจ วิทยาลัยอาชีวศึกษาแพร 
2543 ม.6 วิทย – คณิต โรงเรียนพิริยาลัยจังหวัดแพร 
2540 ม.3 - โรงเรียนพิริยาลัยจังหวัดแพร 
2537 ป.6 - โรงเรียนบานในเวียง 

    
ประวัติการทำงาน 

ป พ.ศ. ตำแหนง ช่ือสถานศึกษา 
2547 - 2555 อาจารยแนะแนว วิทยาลัยเทคโนโลยีศรีธนาพณิชยการ

เชียงใหม 
2555 - 2561 เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

เชียงใหม เขต 5 
2561 - 2562 เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม 
2562 – ปจจุบัน เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร 
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