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1. ความเปนมาและความสำคัญ 
 

1.1 ความเปนมาและความสำคัญ  

  ในป พ.ศ. 2560 กระทรวงศึกษาธิการไดกำหนดนโยบายการปฏิรูปการศึกษา     
ในสวนภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรือ่ง การแบง
หนวยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการภาคและสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เมื่อวันที่ 12 มิถุนายน 
2560 ไดกำหนดใหงานตามกรอบภารกิจของคุรุสภา เก่ียวกับการดูแลและควบคุมผูประกอบวิชาชีพ
ทางการศึกษา ใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ สนับสนุน สงเสริม ยกยอง
และพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ เปนหนาที่รับผิดชอบของ    
กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และเพ่ือใหสอดคลองกับนโยบายปฏิรูปการศึกษา 
คณะกรรมการคุรุสภาในการประชุมครั้งที่ 5/2560 เมื่อวันที่ 20 เมษายน 2560 จึงมีมติจัดสรร
กรอบอัตรากำลังบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ซ่ึงปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา(คุรุสภาเขตพื้นที่การศึกษาเดิม) ใหไปปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยอยู
ภายใตการกำกับ ดูแล ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เรียกวา “งานคุรุสภาจังหวัด” เพื่อรวมมือ   
ในการใหบริการงานตามกรอบภารกิจของคุรุสภาดานการควบคุมความประพฤติและปฏิบัติงาน     
ของผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของมาตรฐาน
วิชาชีพท่ีคุรุสภากำหนด รวมท้ังการใหการสนับสนุน สงเสริม ยกยองและพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ จำนวน 76 จังหวัด โดยกำหนด แนวทางการดำเนินงานตาม
ภารกิจของคุรุสภาไวดังนี ้
  1. งานอำนวยการท่ัวไป 
  2. งานควบคุมการประกอบวิชาชีพ 
  3. งานพัฒนาและยกยองเชิดชูเกียรติวิชาชีพ 

  การดำเนินงานของคุรุสภาที่ไดรับมอบหมายในสวนภูมิภาค “งานคุรุสภาจังหวัด” 
ถือไดวาเปนกลุมงานหนึ่งท่ีปฏิบัติภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สำนักงานเลขาธิการ
คุรุสภาท่ีไดใหความสำคัญกับบทบาทหนาที่ของงานคุรุสภาจังหวัด สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจึงได
แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาท่ีปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดคนหนึ่ง 
ใหปฏิบัติหนาท่ีเปนผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด มีหนาท่ี
เปนผูประสานงานระหวางสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา และพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการ  
คุรุสภาที่ปฏิบัติในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และเปนผูประสานงานระหวางพนักงานเจาหนาท่ี
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาที่ปฏิบัติในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด   
โดยในการปฏิบัติงานท่ีผานมา สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาไดมีการจัดทำ แนวทางการดำเนินงานตาม
ภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และคำสั่งแตงตั้งผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค
และผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด โดยมีเนื้อหา หนาท่ี บทบาทและขอบเขตปฏิบัติงานเทานั้น 
แตยังไมมีเอกสารแนวทางหรือเอกสารประกอบการปฏิบัติงานท่ีเปนรูปเลมใหกับผูประสานงานคุรุสภา
ระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด ท่ีปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
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  ดวยเหตุนี้ ความสำคัญของการมีเอกสารแนวทางประกอบการปฏิบัติงาน ทำให
ผูจัดทำสนใจและตองการจัดทำเอกสารแนวทางการปฏิบัติภารกิจของคุรุสภา สำหรับผูประสานงาน
คุรุสภาในสวนภูมิภาค 1) เพื่อแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2) เพื่อยกระดับมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน สรางแนวทางการปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 3) เพื่อมุงสูมาตรฐานคุณภาพการ
ปฏิบัติงานขององคกร 4) เพื่อแสดงถึงแนวทางการปฏิบัติงานของผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและ 
ผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 5) เพื่อใหสามารถปฏิบัติภารกิจใหสำเร็จตามเปาหมายและ
วัตถุประสงคขององคกร ท้ังยังเปนแนวทางการปฏิบัติงานใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม ผูท่ีไดรับการ
มอบหมาย ผูท่ีไดรับการแตงตั้งหรือผูเก่ียวของ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากเอกสารแนวทาง
ประกอบการปฏิบัติงานใหไดมากท่ีสุด 
 

1.2 วัตถุประสงคของการจัดทำเอกสาร 
  1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีแนวทางการปฏิบัติภารกิจของคุรุสภา สำหรับผูประสานงาน
คุรุสภาในสวนภูมิภาคท่ีชัดเจนและเปนแนวทางเดียวกัน  
  2. เพื่อใหการปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาในสวนภูมิภาค เกิดประสิทธิภาพ
และมีความตอเนื่องในการปฏิบัติงาน 
  3. เพื่อใชเอกสารแนวทางประกอบการปฏิบัติงานฉบับนี้ เปนหลักฐานแสดงวิธีหรือ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผูที่เขามาปฏิบัติงานใหม ผูที่ไดรับการมอบหมาย     
ผูท่ีไดรับการแตงตั้งหรือผูเก่ียวของ สามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานได 
 

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
  1. ทำใหทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานและชวยลดเวลาในการสอนงาน หากมีผูท่ี
เขามาปฏิบัติงานใหม หรือเม่ือเจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงตั้งไมสามารถปฏิบัติงานไดในขณะนั้นได 
  2. ลดขั้นตอนการทำงานที่ซับซอน ลดการตอบคำถาม ลดขอผิดพลาดจากการทำงาน
ท่ีไมเปนระบบและลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน 
  3. เปนแนวทางในการปฏิบัติงาน เสริมสรางความม่ันใจใหผูปฏิบัติงาน หากผูปฏิบัติงาน
ไมมั่นใจในขั้นตอนการทำงาน หรือสิ่งที่ดำเนินงานไปนั้นถูกตองตามระเบียบหรือไม การมีเอกสาร
แนวทางประกอบการปฏิบัติงานจะชวยลดปญหาเหลานี้ ทำใหมีความมั่นใจในการทำงานและมี
ประสิทธิภาพในการทำงาน 
  4. การมีเอกสารแนวทางประกอบการปฏิบัติงาน ชวยใหการปฏิบัติงานมีบรรทัดฐาน
และมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน มีความสม่ำเสมอในการทำงาน  
  5. ทำใหการปฏิบัติงานมีความเปนมืออาชีพมากยิ่งขึ้น การมีเอกสารแนวทางประกอบ 
การปฏิบัติงานจะแสดงใหเห็นถึงความเปนมืออาชีพของผูปฏิบัติงาน 
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2. โครงสรางและบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
 

2.1 โครงสรางการจัดแบงสวนงานของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา  
  สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา แบงสวนงานของสำนักงานออกเปน ดังนี้ 
   - 7 สำนัก ไดแก สำนักมาตรฐานวิชาชีพ สำนักพัฒนาและสงเสริมวิชาชีพ 
สำนักจรรยาบรรณวิชาชีพ สำนักทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ สำนักนโยบายและแผน 
สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักอำนวยการ 
   - 1 สถาบัน ไดแก สถาบันคุรุพัฒนา 
   - 1 หนวย ไดแก หนวยตรวจสอบภายใน 
   - 1 กลุม ไดแก กลุมพัฒนาระบบงาน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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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2.2 โครงสรางการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสวนภูมิภาค  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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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2.3 โครงสรางการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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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2.4 บทบาทและหนาที่ของงานคุรุสภาจังหวัดในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  

  ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงหนวยงานภายใน
สำนักงานศึกษาธิการภาคและศึกษาธิการจังหวัด ประกาศ ณ วันที่ 16 มิถุนายน 2560 ขอ 4.2 
(15) กำหนดใหการดูแลควบคุมผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณของวิชาชีพที่คุรุสภากำหนด รวมทั้งใหการสนับสนุน สงเสริม ยกยองและพัฒนาวิชาชีพ
ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพเปนหนาท่ีความรับผิดชอบของกลุมบริหารงานบุคคล 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และเพ่ือใหสอดคลองกับนโยบายปฏิรูปการศึกษา คณะกรรมการคุรุสภา
จึงจัดสรรกรอบอัตรากำลังบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ใหไปปฏิบัติงานตามภารกิจของ
คุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยอยูภายใตการกำกับ ดูแล ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
เรียกวา “งานคุรุสภาจังหวัด” เพื่อรวมมือในการใหบริการงานตามกรอบภารกิจของคุรุสภาดานการ
ควบคุมความประพฤติ และปฏิบัติงานของผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณของมาตรฐานวิชาชีพที่คุรุสภากำหนด รวมทั้งการใหการสนับสนุน สงเสริม 
ยกยองและพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ จำนวน 76 จังหวัด   
โดยกำหนดบทบาทและหนาท่ีรับผิดชอบของพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ผูปฏิบัติงาน
คุรุสภาตามภารกิจของคุรุสภา ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ไวดังนี้ 
  1. งานอำนวยการท่ัวไป 
 1.1 งานธุรการและสารบรรณ การติดตอหนังสือราชการระหวางงานคุรุสภา
จังหวัด สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกับสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาและหนวยงานอื่น ๆ โดยใหถือ
ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 1.2 งานการเงิน บัญชีและพัสดุ สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา จะจัดสรร
งบประมาณสนับสนุนในลักษณะเงินอุดหนุนทั่วไปใหสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อเปนคาใชจาย
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภา โดยกำหนดใหเปนเงินนอกงบประมาณของสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด (เงินรับฝาก) และใหอยูในอำนาจอนุมัติของศึกษาธิการจังหวัดตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการโดยอนุโลม 
 1.3 งานการประชุม ดําเนินงานการประชุมในคณะกรรมการ หรือคณะทำงาน
ซึ่งสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตั้งขึ้น เพื่อการปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาเปนการเฉพาะกิจ   
เทานั้น เชน การจัดงานวันครู การคัดเลือกรางวัลของคุรุสภา 
 1.4 งานบริหารบุคคล สำนักงานเลขาธิการคุรุสภามอบหมายใหพนักงาน     
เจาหนาที่คุรุสภาที่ปฏิบัติหนาที่ ณ จุดบริการงานตามภารกิจคุรุสภาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา เขต 1 (เดิม) หรือตามท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจะเห็นควรแตงตั้งไปปฏิบัติงานเปน
ผูประสานงานหลักในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด(ผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด) และรวมกัน
รับผิดชอบงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดโดยอยูในกำกับของศึกษาธิการ
จังหวัด 
 1.5 งานประชาสัมพันธ ติดตอ ประสานงาน ใหความรูแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสารตามกรอบภารกิจของคุรุสภาแกผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และ
หนวยงานทางการศึกษาในระดับจังหวัด 
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 1.6 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (1) ระบบสารสนเทศผูประกอบวิชาชีพ 
 (2) ระบบสารสนเทศสื่อสารภายในสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา  
 (3) ระบบ Mini Site คุรุสภาในสวนภูมิภาค 
 (4) ระบบสารสนเทศการสํารวจขอมูลผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา
ในระดับจังหวัด 
 1.7 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
  2. งานควบคุมการประกอบวิชาชีพ 
 2.1 งานมาตรฐานวิชาชีพ 
 การใหบริการ ใหคำแนะนํา เก่ียวกับมาตรฐานวิชาชีพและท่ีเก่ียวของ 
 2.2 งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ท้ังครูตางประเทศและครูไทยทุกสังกัด) 
 (1) งานข้ึนทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
 (2) งานตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
 (3) งานขออนุญาตปฏิบัติการสอนโดยไมมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
 (4) งานแกไขขอมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 2.3 งานสำรวจขอมูลและจัดทำทะเบียนผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใน
ระดับจังหวัดใหเปนปจจุบัน 
 2.4 งานจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 กิจกรรมสงเสริมสรางคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณของผูประกอบ
วิชาชีพ 
 2.5 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
  3. งานพัฒนาและยกยองเชิดชูเกียรติวิชาชีพ 
 3.1 งานพัฒนาและสงเสริมวิชาชีพ 
 3.2 งานวันครู  
 (1) เผยแพรประชาสัมพันธงานวันครู 
 (2) จัดงานวันครูในสวนภูมิภาค (เฉพาะหนวยงานท่ีกำหนดใหเปนหนวย
จัดงาน) 
 (3) จัดทำรายงานผลการจัดงานวันครู 
 (4) ประสานและติดตามขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับงานวันครู 
 3.3 งานยกยองเชิดชูเกียรติผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
 (1) งานยกยองเชิดชูเกียรติผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพ่ือรับรางวัล
คุรุสภา 
 (2) งานประกาศเกียรติคุณครูภาษาไทย 
 (3) งานประกาศเกียรติคุณครูภาษาฝรั่งเศสดีเดน 
 (4) งานยกยองเชิดชูเกียรติครูผูสอนดีเดนตามกลุมสาระการเรียนรู 
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 (5) งานประกาศเกียรติคุณผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เพื่อรับ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” 
 (6) งานประกาศเกียรติคุณครูอาวุโส 
 (7) งานจัดทำหนังสือประวัติครู เผยแพรประชาสัมพันธการขอความ
รวมมือแจงรายนามประวัติครู 
 3.4 งานเครือขายพัฒนาวิชาชีพ 
 3.5 งานสถาบันคุรุพัฒนา 
 (1) เก็บขอมูลการดำเนินการจัดอบรมหลักสูตรพัฒนาครูของหนวยพัฒนา
ท่ีไดรับการรับรองหลักสูตรจากสถาบันคุรุพัฒนาในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ ตามแบบฟอรมท่ีสถาบันคุรุพัฒนา
กำหนด 
 (2) รายงานผลการเก็บขอมูลผานระบบออนไลนมายังสถาบันคุรุพัฒนา 
 3.6 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

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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2.5 บทบาทหนาที่ของผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
  ตามท่ีคุรุสภาไดมีมติจัดสรรกรอบอัตรากำลังบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
ซึ่งปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา(คุรุสภาเขตพื้นที่การศึกษาเดิม) ใหไป
ปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยอยูภายใตการกำกับ ดูแล ของสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด เรียกวา “งานคุรุสภาจังหวัด” เพื่อรวมมือในการใหบริการงานตามกรอบภารกิจของคุรุสภา
ดานการควบคุมความประพฤติและปฏิบัติงานของผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหเปนไปตาม
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของมาตรฐานวิชาชีพที่คุรุสภากำหนด รวมทั้งการใหการสนบัสนุน 
สงเสริม ยกยองและพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ นั้น 
  สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา จึงไดมอบหมายใหพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการ
คุรุสภาท่ีปฏิบัติหนาท่ี ณ จุดบริการงานตามภารกิจคุรุสภาในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
หรือตามที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจะเห็นควร แตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ีเปนผูประสานงานหลัก     
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เรียกวา “ผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด” และรวมกันรับผิดชอบ
งานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยอยูในกำกับของศึกษาธิการจังหวัด     
มีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบและขอบเขตการดำเนินงานของผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
(ปรับปรุงใหม ป 2563) ดังนี้ 

  2.5.1 บทบาทหนาท่ีของผูประสานคุรุสภาระดับจังหวัด  
 1) เปนผูแทนในการรับมอบนโยบายการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา 
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด จากสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 2) เปนผูแทนในการติดตอ ประสานงานระหวางสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
กับสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาหรือหนวยงานทางการศึกษาในระดับจังหวัด รวมทั้งหนวยงานอื่น ๆ  
ท่ีเก่ียวของกับงานตามภารกิจของคุรุสภา 
  3) เปนผูแทนในการเขารวมประชุมเพื่อเสนอขอคิดเห็น หรือขอเสนอแนะ
ในการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมกับสวนงานในสำนักงาน
เลขาธิการคุรุสภา 
 4) เปนผูแทนในการเขารวมประชุมกิจกรรมสำคัญของสำนักงานเลขาธิการ
คุรุสภา 
 5) เปนผูจัดทำแผนงานหรือโครงการเพื่อพัฒนางานตามภารกิจของคุรุสภา
ในระดับจังหวัด 
 6) เปนผูเสนอขอมูลและแนวทางในการกำกับ และดูแลการปฏิบัติงานของ
พนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตอสำนักงานเลขาธิการ
คุรุสภา 
 7) เปนผูจัดประชุมพนักงานเจาหนาท่ีคุรุสภา ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
เพื่อรวมแสดงความคิดเห็นในการพัฒนางานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
และเรื่องอ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 
 8) เปนผูจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาระดับจังหวัด
เสนอสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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 9) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา  
  2.5.2 ขอบเขตการดำเนินงานของผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด  
 1) เขารวมประชุมกับผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคเพื่อรับมอบนโยบาย
และกำหนดแผนการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 2) กำหนดแผนการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเสนอสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาเพ่ือใหความเห็นชอบ 
 3) กำหนดแผนการใชจายและรายงานผลการใชจายเง ินอุดหนุนการ
ดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเปนรายไตรมาสเสนอตอสำนักงาน
เลขาธิการคุรุสภา 
 4) ดำเนินการเบิกเงินอุดหนุนตามที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจัดสรรให
เพ่ือใชจายตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 5) รวบรวมสถิติ ผลการดำเนินดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา เสนอตอ
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาเปนรายไตรมาส เพ่ือพิจารณาดำเนินการตอไป 
 6) จัดเก็บขอมูลผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาแตละสังกัดในจังหวัด     
ใหเปนปจจุบัน และกำหนดแผนการใหบริการแกผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาท่ีมาติดตอรับบริการ
ใหไดรับความสะดวกและบรรลุตามวัตถุประสงคของการมาขอรับบริการงานตามภารกิจของคุรุสภา  
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 7) เสนอโครงการเพื่อพัฒนาหรือสงเสริมผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
ในจังหวัด อยางนอยปงบประมาณละ ๑ โครงการ ตอสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 8) ประชุมพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ีปฏิบัติงานภายใน
จังหวัด เพื่อรวมแสดงความคิดเห็นการพัฒนางานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
และเรื่องอ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 
 9) การกลั่นกรองเรื่องและรับรองเอกสารตาง ๆ ตามภารกิจงานของคุรุสภา
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กอนเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือพิจารณาตอไป 
 10) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภามอบหมาย เชน  
  10.1) การรายงานผลการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ประจำปงบประมาณ รายไตรมาส  
  10.2) งานบริหารบุคคล เชน การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อน
เงินเดือนพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ผูปฏิบัติงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด การควบคุมวันลาพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ผูปฏิบัติงานคุรุสภาใน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เปนตน 
  10.3) ทำบัญชีรายรับ-รายจายเงินอุดหนุนการดำเนินงานตามภารกิจ
ของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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  2.5.3 โครงสรางการดำเนินงานตามภารกิจของผูประสานงานคุรุสภาจังหวัดแพร 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 
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แนวทางประกอบการปฏิบัติงานผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 

2.6 บทบาทหนาที่ของผูประสานคุรุสภาระดับภาค  
  2.6.1 บทบาทหนาท่ีของผูประสานคุรุสภาระดับภาค  
           ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงหนวยงาน
ภายในสำนักงานศึกษาธิการภาคและศึกษาธิการจังหวัด ประกาศ ณ วันที่ 16 มิถุนายน 2560 นั้น 
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา จึงไดแตงตั้งใหพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ีปฏิบัติงาน
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดคนหนึ่ง ปฏิบัติหนาที่เปนผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค เพื่อชวย   
ในการบริหารจัดการงานตามภารกิจของคุรุสภาทั้งสวนกลางและสวนภูมิภาค และเพื่อเปนการชวย
ปฏิบัติงานคุรุสภาสวนกลาง มีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ (ปรับปรุงใหม ป 2563) ดังนี้ 
 1) เปนผูแทนในการรับมอบนโยบายการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด จากสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 2) เปนผูแทนในการติดตอประสานงานระหวางสำนักงานเลขาธิการครุุสภา
กับพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ีปฏิบัติในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดในกลุมภาค   
ท่ีรับผิดชอบ และผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
 3) เปนผูแทนในการเขารวมประชุมเพื่อเสนอขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะ 
ในการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และในระดับภาครวมกับ 
สวนงานในสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 4) เปนผูแทนในการเขารวมกิจกรรมสำคัญของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 5) เปนผูจัดทำแผนงานหรือโครงการเพื่อพัฒนางานตามภารกิจของครุุสภา          
ในระดับภาค 
 6) เปนผูจัดประชุมผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค หรือผูประสานงานคุรุสภา
ระดับจังหวัดในกลุมภาค หรือพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ีปฏิบัติงานในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดในกลุมภาค เพ่ือรวมเสนอแนะและแสดงความคิดเห็นในการพัฒนางานตามภารกิจ
ของคุรุสภาในระดับจังหวัดและระดับภาค รวมท้ังการพัฒนาบุคลกรในรูปแบบอ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 
 7) เปนผูประสานงานและติดตามงานตามภารกิจของคุรุสภา ในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ในกลุมภาคท่ีรับผิดชอบรวมกับสวนงานในสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 8) เปนผูรายงานผลการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาระดับภาคเสนอ
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 9) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

   2.6.2 ขอบเขตการดำเนินงานของผูประสานคุรุสภาระดับภาค 
 1) รับนโยบายการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด ไปเผยแพรยังพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
เพ่ือทราบและดำเนินการตอไป 
 2) กำหนดแผนการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด เสนอสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาเพ่ือใหความเห็นชอบ 
 3) กำกับ ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงานท่ีกำหนด 
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แนวทางประกอบการปฏิบัติงานผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 

 4) เสนอโครงการเพื่อพัฒนาหรือสงเสริมผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  
ในระดับภาค อยางนอยกลุมละ 1 โครงการ ตอสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 5) ดำเนินงาน ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการท่ีเลขาธิการ
คุรุสภาใหความเห็นชอบ 
 6) จัดประชุมผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคเพื ่อรวมเสนอแนะ แสดง
ความคิดเห็น การพัฒนางานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และเรื่องอื่น ๆ 
ตามท่ีเห็นสมควร 
 7) เขารวมประชุมเพื ่อรวมแสดงความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาในสวนภูมิภาครวมกับสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 8) เปนผูแทนเขารวมกิจกรรมตามท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภากำหนด 
 9) เปนผูประสานงานระหวางสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกับสำนักงาน
เลขาธิการคุรุสภา 
 10) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีสำนักงานเลขาธิการมอบหมาย 

  2.6.3 ตารางพ้ืนท่ีรับผิดชอบของผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
           ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงหนวยงาน
ภายในสำนักงานศึกษาธิการภาคและศึกษาธิการจังหวัด ประกาศ ณ วันที่ 16 มิถุนายน 2560 นั้น 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีสำนักงานศึกษาธิการภาคในสังกัด จำนวน 18 ภาค โดยแตละ
สำนักงานศึกษาธิการภาค จะมีพ้ืนท่ีสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอยูในความรับผิดชอบ ดังนั้น เพ่ือให
สอดคลองกับการบริหารงานตามโครงสรางของสำนักงานศึกษาธิการภาคและสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจึงไดกำหนดใหมีผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค จำนวน 18 ภาค 
ตามตาราง (ปรับปรุงใหม ป 2563) ดังนี้ 

ตารางพ้ืนท่ีรับผิดชอบของผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
 

ท่ี ช่ือภาค ช่ือเรียกผูประสานงานคุรุสภา
ระดับภาค 

พ้ืนท่ีจังหวัด 
ท่ีรับผิดชอบ 

1. ภาค 1 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 1) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 1 
*(กลุมภาคกลาง 1) 

นนทบุรี ปทุมธานี 
พระนครศรีอยุธยา 
สระบุรี 

2. ภาค 2 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 2) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 2 
(กลุมภาคกลาง 2) 

ชัยนาท ลพบุรี สิงหบุรี 
อางทอง 

3. ภาค 3 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 3) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 3 
(กลุมภาคกลาง 3) 

ฉะเชิงเทรา นครนายก 
ปราจีนบุรี สระแกว 
สมุทรปราการ 

4. ภาค 4 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 4) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 4 
(กลุมภาคกลาง 4) 

กาญจนบรุี นครปฐม 
ราชบุรี สุพรรณบุรี 
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ท่ี ช่ือภาค ช่ือเรียกผูประสานงานคุรุสภา
ระดับภาค 

พ้ืนท่ีจังหวัด 
ท่ีรับผิดชอบ 

5. ภาค 5 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 5) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 5 
(กลุมภาคกลาง 5) 

ประจวบคีรีขันธ 
เพชรบุรี สมุทรสงคราม 
สมุทรสาคร 

6. ภาค 6 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 6) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 6 
(กลุมภาคใต 1) 

ชุมพร พัทลุง 
นครศรีธรรมราช       
สุราษฎรธาน ี

7. ภาค 7 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 7) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 7 
(กลุมภาคใต 2) 

กระบี่ ตรัง พังงา ภูเก็ต 
ระนอง 

8. ภาค 8 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 8) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 8 
(กลุมภาคใต 3) 

สงขลา ยะลา ปตตานี
นราธิวาส สตูล 

9. ภาค 9 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 9) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 9 
(กลุมภาคกลาง 6) 

จันทรบุรี ชลบุรี ตราด 
ระยอง 

10. ภาค 10 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 10) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 10 
(กลุมภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 1) 

บึงกาฬ เลย หนองคาย 
หนองบัวลำภู อุดรธาน ี

11. ภาค 11 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 11) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 11 
(กลุมภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 2) 

นครพนม มุกดาหาร 
สกลนคร 

12. ภาค 12 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 12) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 12 
(กลุมภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 3) 

กาฬสินธุ ขอนแกน 
มหาสารคาม รอยเอ็ด 

13. ภาค 13 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 13) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 13 
(กลุมภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 4) 

ชัยภูมิ นครราชสีมา 
บุรีรัมย สุรินทร 

14. ภาค 14 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 14) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 14 
(กลุมภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 5) 

ศรีสะเกษ อำนาจเจริญ 
ยโสธร อุบลราชธาน ี

15. ภาค 15 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 15) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 15 
(กลุมภาคเหนือ 1) 

เชียงใหม แมฮองสอน 
ลำปาง ลำพูน 

16. ภาค 16 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 16) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 16 
(กลุมภาคเหนือ 2) 

เชียงราย พะเยา แพร 
นาน 

17. ภาค 17 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 17) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 17 
(กลุมภาคเหนือ 3) 

ตาก พิษณุโลก สุโขทัย
เพชรบูรณ อุตรดิตถ 

18. ภาค 18 
(สำนักงานศึกษาธิการภาค 18) 

ผูประสานงานคุรุสภาภาค 18 
(กลุมภาคเหนือ 4) 

กำแพงเพชร พิจิตร
นครสวรรค อุทัยธานี 

หมายเหตุ  ชื่อเรียกกลุมผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค(เดิม) ป 2561 ในป 2563            
เปลี่ยนชื่อเรียกใหม เปน “ผูประสานงานคุรุสภาภาค” 

 
 



- 15 - 
 

แนวทางประกอบการปฏิบัติงานผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 

  2.6.4 โครงสรางการดำเนินงานตามภารกิจของผูประสานงานคุรุสภาภาค 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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3. ขั้นตอน หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
 

3.1 แนวทางและข้ันตอนการแตงตั้งผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด  

 3.1.1 แนวทางการแตงตั้งผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด   
  เพื่อใหการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เปนไป
ดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลดีตอสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาและผูประกอบ
วิชาชีพทางการศึกษา สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจึงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการดำเนินการแตงต้ัง
ใหไดมาซ่ึงผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด เพ่ือปฏิบัติหนาท่ี (แกไขปรับปรุงใหม ป 2563) ดังนี้ 
 1. คุณสมบัติของผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
  1.1 มีภาวะเปนผูนำ 
  1.2 มีความสามารถในการสรางความสัมพันธอันดีระหวางพนักงานเจาหนาท่ี
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดและสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
  1.3 มีความรับผิดชอบและเสียสละในการปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภา    
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดใหบรรลุตามวัตถุประสงค 
  1.4 รับฟงขอคิดเห็นและขอเสนอแนะของผูอ่ืน ประกอบการพิจารณาดำเนินการ
ใหกอเกิดประโยชนสูงสุด ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  1.5 สามารถเขารวมกิจกรรมของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาไดทุกโอกาส 
  1.6 เปนผูมีความสามารถในการนำเสนอแนวทางการดำเนินงานตามภารกิจของ
คุรุสภาได 
  1.7 เปนวิทยากรได 
 2. กำหนดจำนวนผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
  2.1 กำหนดใหทุกจังหวัดมีผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัดทุกจังหวัด (ยกเวน
กรุงเทพมหานคร) 
  2.2 กำหนดใหมีผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด จังหวัดละ 1 คน รวมทั้งสิ้น
จำนวน 76 คน 
 3. การไดมาซ่ึงผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
  3.1 กำหนดใหพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ที่ปฏิบัติงานใน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนั้น ๆ พิจารณาเลือกผูประสานงานระดับจังหวัด จำนวน ๑ คน ตาม
ความเหมาะสม โดยใหลงชื่อในแบบเสนอรายชื่อไวเปนหลักฐาน 
  3.2 กลุมการประชุมและประสานงาน สำนักอำนวยการ นำเสนอเลขาธิการคุรุสภา
เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบและออกคำสั่งแตงตั้ง 
 4. วาระในการปฏิบัติหนาท่ี 
  4.1 ผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัดมีวาระในการปฏิบัติหนาท่ีเปนเวลา ๒ ป 
นับจากวันท่ีเลขาธิการคุรุสภามีคำสั่งแตงตั้ง 
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  4.2 หากผู ประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัดพนจากหนาที ่ไมวากรณีใด ๆ        
ใหพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ที่ปฏิบัติงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดนั้น ๆ ในลำดับถัดไปตามที ่กำหนดไว ปฏิบัติหนาที่ตอไปจนกวาจะครบวาระ     
หรือจนกวาจะมีคำสั ่งแตงตั ้งผู ประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัดคนใหมมาแทนที ่หรือมีคำสั่ง
เปลี่ยนแปลงเปนอยางอ่ืน 

 3.1.2 ข้ันตอนการแตงตั้งผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด   
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

กลุมการประชุมฯ แจงกำหนด
ครบวาระ/หรือกำหนดการ
พิจารณาแตงตั้งผูประสานงาน
คุรุสภาระดับจังหวัด มายัง
งานคุรุสภาจังหวัด 

ตามท่ีคุรุสภา
กำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 

งานคุรุสภาจังหวัด พิจารณา
เลือกผูประสานงานระดับ
จังหวัด จำนวน 1 คน ตาม
ความเหมาะสม โดยใหลงช่ือ
ในแบบเสนอรายช่ือ         
ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
ไวเปนหลักฐาน 

ภายใน 1 วัน งานคุรุสภา
จังหวัด 

3.  
 
 
 

งานคุรุสภาจังหวัด สงแบบ
เสนอรายช่ือผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด ใหกลุม   
การประชุมฯ 

ภายใน 
1 – 2 วัน 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

4.  
 
 
 
 

กลุมการประชุมฯ เสนอ
รายช่ือผูประสานคุรสุภา
ระดับจังหวัด ใหเลขาธิการ
คุรุสภา พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

ตามท่ีคุรุสภา
กำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

5.  
 
 
 
 

เลขาธิการครุุสภาพิจารณา
ใหความเห็นชอบ ออกคำสั่ง
แตงตั้งผูประสานงานครุุสภา
ระดับจังหวัด และมอบกลุม
การประชุมฯ แจงงานคุรุสภา
จังหวัดทราบ 

ตามท่ีคุรุสภา
กำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

หมายเหต ุ    ข้ันตอนท่ี 1. – 3. อาจเปลี่ยนแปลงไดตามความเหมาะสม 

 
 

แจงกำหนดการพิจารณาแตงตั้ง 
ผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 

ลงช่ือในแบบเสนอรายช่ือ 
ผูประสานงานคุรสุภาระดับจังหวัด 

สงแบบเสนอรายช่ือ          
ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด 

กลุมการประชุมฯ สำนักอำนวยการ 
เสนอเลขาธิการครุุสภาพิจารณา  

 

เลขาธิการครุุสภา 
พิจารณาลงนามคำสั่งแตงตั้ง 

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

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

ภาพตัวอยางแบบเสนอรายช่ือผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
 

*แบบเสนอช่ือผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
จังหวัด........... 

 
  คุรุสภาจังหวัด....................  ขอเสนอรายช่ือผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด   
 โดยเรียงลำดับ ดังนี้ 
 

ที่ ช่ือ-สกุล ตำแหนง โทรศัพท(มือถือ) 
1. นายสาโรจน  ชมสวน เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ 08X-XXXXXXX 
2. นางสาวณัฐนรี  ศรีโพธา เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ 08X-XXXXXXX 
    
    

 
      ขอรับรองความถูกตองของขอมูลดังกลาว วาเปนความจริงทุกประการ 
 
 
 
  
 หมายเหตุ : 
 ๑. ลำดับท่ี ๑ คือ ผูท่ีไดรับการเสนอชื่อเปนผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
 ๒. ใหเรียงลำดับผูไดรับการเสนอชื่อไวเพ่ือการปฏิบัติหนาท่ีแทนผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
    ตามลำดับ 
 ๓. สแกนไฟลแบบเสนอชื่อ (ท่ีลงชื่อโดยเจาหนาท่ีคุรุสภาจังหวัดครบทุกคนเรียบรอยแลว) 
     สงเขาอีเมล : suphanburi@ksp.or.th ภายในวันพุธท่ี ๑๙ สิงหาคม ๒๕๖๓ (ยกเวนจังหวัดท่ีมี  
     ๑ คน ไมตองสง) 
 ๔. หากมีปญหาในทางปฏิบัติ ใหประสานมายังประธานผูประสานงานภาค  
     (นายทศพล มากระจัน) ๐๘๗-๐๘๐๔๐๖๓ เพ่ือพิจารณาแกไขปญหาและหรือนำเสนอ 
     ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปพิจารณา  
 
 หมายเหต ุ    *แกไขแบบเสนอช่ือใหม ในป 2563 
 
 
 
 
 

mailto:suphanburi@ksp.or.th
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คำส่ังแตงตั้งมอบหมายพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
ปฏิบัติหนาท่ีผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

admin
Stamp
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3.2 แนวทางและข้ันตอนการแตงตั้งผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค  

 3.2.1 แนวทางการแตงตั้งผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค   
  เพื่อใหการดำเนินการใหไดมาซึ่งผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค เปนไปดวยความ
เรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคตามภารกิจ สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาจึงกำหนดหลักเกณฑและ
วิธีการดำเนินการแตงตั้งใหไดมาซ่ึงผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค ดังนี้ 
 1. คุณสมบัติของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
  1.1 ปจจุบันเปนผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
  1.2 มีความสามารถในการสรางความสัมพันธอันดีระหวางพนักงานเจาหนาท่ี
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดและสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
  1.3 มีความสามารถในการติดตอประสานงานระหวางหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  1.4 มีความสามารถในการวางแผน ประสานงาน เตรียมการ และปฏิบัติงานตาม
นโยบายของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  1.5 มีความรับผิดชอบสูง ทุมเท เสียสละ 
  1.6 สามารถเขารวมกิจกรรมของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาไดทุกโอกาส 
 2. กำหนดจำนวนผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
  2.1 กำหนดจังหวัดในความรับผิดชอบของผู ประสานงานคุรุสภาระดับภาค
ออกเปน 18 *ภาค โดยอางอิงตามกลุมจังหวัดในสำนักงานศึกษาธิการภาค (*แกไขป 2563) 
  2.2 กำหนดใหมีผู ประสานงานคุรุสภาระดับภาค ตามขอ 2.1 ภาคละ 1 คน 
รวม 18 คน  
 3. วิธีการคัดเลือกผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
  3.1 ใหผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัดในแตละกลุมภาค เลือกผูประสานงาน
คุรุสภาระดับจังหวัดในกลุมเดียวกัน จำนวน 1 คน ตามแบบท่ีสำนักงานเลขาธิการกำหนด 
  3.2 กลุมการประชุมและประสานงาน สำนักอำนวยการ นำเสนอเลขาธิการคุรุสภา 
เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
  3.3 เลขาธิการคุรุสภาพิจารณาใหความเห็นชอบ ออกคำสั่งแตงตั้งผูประสานงาน
คุรุสภาระดับภาค 
 4. วาระในการปฏิบัติหนาท่ีผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
  4.1 ใหผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคมีวาระในการปฏิบัติหนาที่เปนเวลา 2 ป 
นับจากวันท่ีเลขาธิการคุรุสภาเห็นชอบ 
  4.2 หากผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค พนจากตำแหนงไมวากรณีใด ๆ ให    
ผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัดเลือกผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัดในกลุมภาค เปนผูประสานงาน
คุรุสภาระดับภาค โดยใหมีวาระในการปฏิบัติหนาท่ีเทาท่ีเหลืออยูของผูท่ีหมดวาระลง 
  4.3 กรณีหมดวาระตามขอ 4.1 ใหผู ประสานงานคุรุสภาระดับภาคที่ปฏิบัติ
หนาท่ีอยู ปฏิบัติหนาท่ีตอไปจนกวาจะมีการคัดเลือกใหม 
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 3.2.2 ข้ันตอนการแตงตั้งผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค   
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

กลุมการประชุมฯ แจงกำหนด
ครบวาระ/หรือกำหนดการ
คัดเลือกแตงตั้งผูประสานงาน
คุรุสภาระดับภาค มายังงาน
คุรุสภาจังหวัด 

ตามท่ีคุรุสภา
กำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 

งานคุรุสภาจังหวัดเสนอช่ือ 
ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
ใหกลุมการประชุมฯ ทำบัญชี
คัดเลือกผูประสานงานคุรสุภา
ระดับภาค 

ภายใน 
1 – 2 วัน 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

3.  
 
 
 
 

กลุมการประชุมฯ สงแบบ
คัดเลือกผูประสานงานคุรสุภา
ระดับภาค ใหผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัดพิจารณา
คัดเลือก 

ตามท่ีคุรุสภา
กำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

4.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
คัดเลือกผูประสานงานคุรสุภา
ระดับภาคและสงแบบ
คัดเลือกฯ ใหกลุมการ
ประชุมฯ 

ภายใน 
1 – 2 วัน 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

5.  
 
 
 
 

กลุมการประชุมฯ เสนอ
รายช่ือผูประสานคุรสุภา
ระดับภาคท่ีไดรบัการคดัเลอืก 
ใหเลขาธิการครุุสภา 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ตามท่ีคุรุสภา
กำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

6.  
 
 
 
 

เลขาธิการครุุสภาพิจารณา
ใหความเห็นชอบ ออกคำสั่ง
แตงตั้งผูประสานงานครุุสภา
ระดับภาค และมอบกลุม
การประชุมฯ แจงงานคุรุสภา
จังหวัดทราบ 

ตามท่ีคุรุสภา
กำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

หมายเหต ุ    ข้ันตอนท่ี 1. – 3. อาจเปลี่ยนแปลงไดตามความเหมาะสม 
 

 
 

เสนอรายช่ือเพ่ือจัดบัญชีคัดเลือก 
ผูประสานงานคุรสุภาระดับภาค 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด คัดเลือก 
ผูประสานงานคุรสุภาระดับภาค  

 

แจงกำหนดการคดัเลือกแตงตั้ง 
ผูประสานงานคุรสุภาระดับภาค 

สงแบบคัดเลือก 
ผูประสานงานคุรสุภาระดับภาค  
ใหผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด 

กลุมการประชุมฯ สำนักอำนวยการ 
เสนอเลขาธิการครุุสภาพิจารณา  

 

เลขาธิการครุุสภา  
พิจารณาลงนามคำสั่งแตงตั้ง 
ผูประสานครุุสภาระดับภาค 
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ภาพตัวอยางกำหนดรายช่ือจังหวัดในความรับผิดชอบของผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
 
 

รายช่ือจังหวัดภาคเหนือ 
 *แยกตามภาค จำนวน 4 ภาค  

 

*รายช่ือภาค ท่ี รายช่ือจังหวัด 
ภาค 15 

*(กลุมภาคเหนือ 1) 
 

1. เชียงใหม 
2. ลำปาง 
3. ลำพูน 
4. แมฮองสอน 

ภาค 16 
(กลุมภาคเหนือ 2) 

 

1. หวัดเชียงราย 
2. พะเยา 
3. นาน 
4. แพร 

ภาค 17 
(กลุมภาคเหนือ 3) 

 

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

ภาค 18 
(กลุมภาคเหนือ 4) 

 

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

         หมายเหต ุ     *แกไขช่ือจากเดิม “กลุมภาค” เปน “ภาค” ในป 2563 
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ภาพตัวอยางแบบเสนอรายช่ือผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
 

แบบเสนอรายช่ือผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
ภาค........... 

 วิธีการคัดเลือก 
  1. ใหผูประสานงานคุรุสภาจังหวัดตามรายชื่อท่ีปรากฏ พิจารณาเลือกผูแทน 
           ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัดในกลุมภาคของตนเอง เปนผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค   
           จำนวน ๑ คน 
  2. ใหใสเครื่องหมาย   (ถูก) ในชองรายชื่อท่ีเลือกเพียงรายชื่อเดียว 
  3. สงแบบเสนอรายชื่อโดยตนเองให นายทศพล มากระจัน ผานชองทางอีเมล :  
     suphanburi@ksp.or.th หรือทาง ไลน(ทศ) ภายในวันอังคารท่ี ๒๕ สิงหาคม ๒๕๖๓ 
 

ภาคเหนือ 
รายช่ือภาค จังหวัด ผูประสานงานคุรุสภา 

ระดับจังหวัด 
ชองกา

เครื่องหมาย 
√ 

*ภาค 15 
(ภาคเหนือ 1) 
  
  

เชียงใหม นางสาวชลธิดา  อภิวัน  
ลำปาง นายวีรพงษ ชุมเชื้อ  
ลำพูน นางสาวณัฐกานต  มูลรัตน  
แมฮองสอน นางสาวอรทัย  ขวาแซน  

*ภาค 16 
(ภาคเหนือ 2) 
  
  

เชียงราย นางสาวพรนภา  เข่ือนแกว  
พะเยา นายจักรพงษ  โนเมืองใจ  
นาน นางสุกัญญา  ฟาสาร  
แพร นายสาโรจน  ชมสวน  

*ภาค 17 
(ภาคเหนือ 3) 
  
  
  

พิษณุโลก นางรชัฎาภรณ  วรรณทอง  
อุตรดิตถ นางสาวปทิตตา ปยมนวณิช  
เพชรบูรณ นายชวลิต ทองบุญตา  
สุโขทัย นางสาวจรุงจิต  บุญกลอม  
ตาก นางสาวพัชรา  บัวเกต ุ  

*ภาค 18 
(ภาคเหนือ 4) 
  
  

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

 หมายเหต ุ    *แกไขช่ือจากเดิม “กลุม” เปน “ภาค” ในป 2563 
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คำส่ังแตงตั้งมอบหมายพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
ปฏิบัติหนาท่ีผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

admin
Stamp

admin
Stamp
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3.3 การปฏิบัติงานตามบทบาทหนาทีข่องผูประสานงานระดับจังหวดั 
  การปฏิบัติงานตามบทบาทหนาที่ของผูประสานงานระดับจังหวัด ในการดำเนินงาน
ตามภารกิจของคุรุสภา ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ตามท่ีไดรับการแตงตั้งจากสำนักงานเลขาธิการ
คุรุสภา จะชวยในการประหยัดงบประมาณในการบริหารจัดการงานตามภารกิจของคุรุสภาท้ังสวนกลาง
และสวนภูมิภาค และยังเปนการชวยปฏิบัติงานคุรุสภาในสวนกลาง โดยมีบทบาทหนาท่ี ขอบเขตการ
ดำเนินงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้

 3.3.1 รับมอบนโยบายการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
          ข้ันตอนการรับมอบนโยบายการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา   
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

กลุมการประชุมฯ แจง
นโยบายการดำเนินงานตาม
ภารกิจของคุรสุภามายัง    
ผูประสานงานคุรสุภา
จังหวัด  

1 – 5 นาที กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
รับมอบนโยบายจาก
สวนกลาง และแจง/ประชุม
มอบหมายงาน 

ภายใน 1 วัน ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

3.  
 
 
 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภา
จังหวัด ปฏิบัติงานตาม
นโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 

ตามท่ีนโยบาย/
สวนกลาง
กำหนด 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

4.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
รายงานผลการดำเนินงาน
ตามนโยบายใหกลุมการ
ประชุมฯ เพ่ือเสนอ
เลขาธิการครุุสภพิจารณา
ตอไป 

ภายใน 
 1 – 2  วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 

 

 
 
 
 
 

แจงนโยบายจากสวนกลางมายงั 
ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด 
รับมอบนโยบายและแจงนโยบายให

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภาจังหวัด 
 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภาจังหวัด
ปฏิบัติงานตามนโยบาย 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด 
รายงานผลการดำเนินงานตาม
นโยบายใหกลุมการประชุมฯ 
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 3.2.2 การติดตอประสานงานระหวางหนวยงาน 
  ข้ันตอนการติดตอประสานงานระหวางหนวยงาน 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

งานคุรุสภาจังหวัด/
หนวยงาน กำหนดภารกิจท่ี
จะติดตอประสานงานเพ่ือ
ดำเนินงานตามภารกิจท่ี
ไดรับมอบหมาย 

1 – 5 นาที ผูประสานงาน
คุรุสภา
จังหวัด/

หนวยงาน 

2.  
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
/หนวยงาน ดำเนินการ
ประสานงานกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

ภายใน 
 1 – 2 วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

3.  
 
 
 
 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภา
จังหวัด ปฏิบัติงานตาม
ภารกิจท่ีไดรับการตดิตอ
ประสานงานประสาน 

ตามภารกิจท่ี
ไดรับ

มอบหมาย 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

4.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
เก็บรวบรวมผลการ
ดำเนินงานและรายงานผล
การดำเนินงานครุุสภา
สวนกลางตอไป 

ภายใน 
 1 – 2  วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 

 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

งานคุรุสภาจังหวัด/หนวยงาน
เริ่มตนติดตอประสานงาน 

ประสานงาน 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภาจังหวัด
ปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีไดรับการ

ติดตอประสานงานประสาน 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด
รายงานผลการดำเนินงาน 
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 3.3.3 การเขารวมประชุมเพ่ือเสนอขอคิดเห็น หรือขอเสนอแนะ 
  ข้ันตอนการเขารวมประชุมเพ่ือเสนอขอคิดเห็น หรือขอเสนอแนะ 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

กลุมการประชุมฯ แจง
กำหนดการประชุมใหผู
ประสานงานคุรุสภาจังหวัด 

1 – 5 นาที กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
แจงกำหนดการประชุมให
เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภา
จังหวัดทราบ 

ภายใน 
 10 นาที 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

3.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภา
จังหวัด/เจาหนาท่ีฯ งาน  
คุรุสภาจังหวัดเขารวม
ประชุมตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

ตาม
กำหนดการ

ประชุม 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

4.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
รายงานผลการประชุมให
สวนงานท่ีเก่ียวของตอไป 

ภายใน 
 1 – 2  วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัดแจง
กำหนดการประชุมใหเจาหนาท่ีฯ  

งานคุรุสภาจังหวัดทราบ 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด/ 
เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภาจังหวัด 

เขารวมประชุม 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด
รายงานผลการประชุม 

กลุมการประชุมฯ  
แจงกำหนดการประชุมใหผู
ประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.3.4 การทำแผนงานหรือโครงการเพ่ือพัฒนางานตามภารกิจของคุรุสภาในระดับจงัหวัด 
  ข้ันตอนการทำแผนงานหรือโครงการ 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด
รวบรวมขอมูลการจัดทำ
แผนงานหรือโครงการเพ่ือ
พัฒนางานฯ 

ภายใน 1 เดือน ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

2.  
 
 

เสนอแผนงานหรือโครงการ 
ใหกลุมการประชุมฯ เพ่ือ
เสนอเลขาธิการครุุสภา
พิจารณา 

ภายใน 1 เดือน ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

3.  
 
 
 

กลุมการประชุมฯ สำนักงาน
อำนวยการ ประสานสำนัก
ท่ีเก่ียวของกับแผนงานหรือ
โครงการ และเสนอ
เลขาธิการครุุสภาเพ่ือ
พิจารณา 

ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

 

4.  
 
 
 
 
 
 

เลขาธิการครุุสภาพิจารณา
แผนงานหรือโครงการตามท่ี
งานคุรุสภาจังหวัดเสนอ 

ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

สำนักงาน
เลขาธิการ  
คุรุสภา 

5. 
 
 

 

 งานคุรุสภาจังหวัด
ดำเนินงานตามแผนงาน
หรือโครงการ 

ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

6.  
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด
รวบรวมผลการดำเนินงาน
ตามแผนหรือโครงการ เสนอ
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา
หรือสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเพ่ือดำเนินงานตอไป 

ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 

 
 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด
รวบรวมขอมลูจัดทำ
แผนงานหรือโครงการ 

เลขาธิการครุุสภา
พิจารณาแผนงาน

หรือโครงการ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

เสนอแผนงานหรือ
โครงการ 

กลุมการประชุมฯ เสนอ
เลขาธิการครุุสภาพิจารณา 

ดำเนินงานตามแผนงาน
หรือโครงการ 

รายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนงานหรือโครงการ 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.3.5 การเสนอขอมูลและแนวทางในการกำกับ และดูแลการปฏิบัติงาน  
  ข้ันตอนการเสนอขอมูลและแนวทางในการกำกับ และดูแลการปฏิบัติงาน 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

กลุมการประชุมฯ แจง
ขอมูลและแนวทางในการ
กำกับ และดูแลการ
ปฏิบัติงานใหผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

1 – 5 นาที กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 
 

ประสานงานคุรุสภาจังหวัด
ช้ีแจงขอมูลและแนวทางใน
การกำกับ และดูแลการ
ปฏิบัติงานใหเจาหนาท่ีฯ  
งานคุรุสภาจังหวัดทราบ 

ภายใน 
 1 วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

3.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
/เจาหนาท่ีฯ งานคุรุสภา
จังหวัด จัดทำเสนอขอมูล
และแนวทางในการกำกับ 
และดูแลการปฏิบัติงาน 

ตามภารกิจท่ี
ไดรับ

มอบหมาย 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

4.  
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
รายงานผลการเสนอขอมลู
และแนวทางในการกำกับ 
และดูแลการปฏิบัติงาน ให
กลุมการประชุมฯ เสนอ
เลขาธิการครุุสภา พิจารณา
ตอไป 

ภายใน 
 1 – 2  วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัดช้ีแจง
การเสนอขอมลูและแนวทางในการ
กำกับ และดูแลการปฏิบัติงานให

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภาจังหวัดทราบ 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด/ 
เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภาจังหวัด 
จัดทำเสนอขอมลูและแนวทางฯ 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด
รายงานผลขอมูลและแนวทางฯ 

ใหกลุมการประชุม 

กลุมการประชุมฯ  
แจงเสนอขอมูลและแนวทางฯ ให 

ประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.3.6 การประชุมพนักงานเจาหนาท่ีคุรุสภา ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
  ข้ันตอนการประชุมพนักงานเจาหนาท่ีคุรุสภา ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

ผูประสานงานคุรสุภา
จังหวัดรวบรวมขอมูลการ
พัฒนางาน กำหนดวัน
ประชุม หรืออาจเชิญผูท่ี
เก่ียวของรวมประชุมและ
จัดทำวาระการประชุม 

ภายใน  
1 – 3 วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

2.  
 
 
 
 

ดำเนินการประชุม        
เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภา
จังหวัด หรืออาจเชิญผูท่ี
เก่ียวของเขารวมประชุม 
เพ่ือพัฒนางาน 

ภายใน 1 วัน งานคุรุสภา
จังหวัด 

3.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภา
จังหวัด จัดทำรายงานการ
ประชุมเพ่ือเสนอผูท่ี
เก่ียวของตอไป 

ภายใน 1 วัน ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

4.  
 
 
 
 
 

งานคุรุสภาจังหวัด 
ดำเนินงานพัฒนางานตาม
มติท่ีประชุม เพ่ือพัฒนางาน
คุรุสภาจังหวัด 

ตามมติท่ี
ประชุม 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการประชุมเจาหนาท่ีฯ  
งานคุรุสภาจังหวัด 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด
รวบรวมขอมลูการพัฒนางานและ

จัดทำวาระการประชุม 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด
ดำเนินงานพัฒนางานตามมติท่ี
ประชุม เพ่ือพัฒนางานคุรสุภา

 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด 
จัดทำรายงานการประชุม 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.3.7 การรายงานผลการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาระดับจังหวัด  

  ข้ันตอนการรายงานผลการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาระดับจังหวัดเสนอ
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา  
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด
รวบรวมสถิติ ขอมูลผลการ
ดำเนินงานตามภารกิจของ
คุรุสภาในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ประจำป
งบประมาณ รายไตรมาส 

ภายใน  
1 – 3 วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

2.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
จัดทำรายงานผลการดำเนิน 
งานตามภารกิจของคุรุสภา
ในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด ประจำปงบประมาณ 
รายไตรมาส ตามแบบฟอรม 
คสจ. 1 – 4  ท่ีกำหนด 

ภายใน 1 วัน ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

3.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
รายงานผลการดำเนินงาน
ตามภารกิจของคุรสุภาใน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
เสนอศึกษาธิการจังหวัด   
ลงนาม 

ภายใน 
 1 – 2 วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

4.  
 
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
สงรายงานผลการดำเนินงาน
ตามภารกิจของคุรสุภาใน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ใหกลุมการประชุมฯ เสนอ
เลขาธิการครุุสภาพิจารณา 

ภายใน 1 วัน ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด
รวบรวมสถิติ ขอมูล ผลการ

ดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาฯ 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตาม
ภารกิจของคุรสุภาในสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด ตามแบบฟอรม 
คสจ. 1 – 4 ท่ีกำหนด 

รายงานผลการดำเนินงานตามภารกิจ
ของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด เสนอศึกษาธิการจังหวัด    

ลงนาม 
 

สงรายงานผลการดำเนินงานตาม
ภารกิจของคุรสุภาในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ใหกลุมการ

ประชุมฯ เสนอเลขาธิการครุุสภา
พิจารณา 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.3.8 การเบิกเงินอุดหนุนการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา 

  ข้ันตอนการเบิกเงินอุดหนุนการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา  
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด
จัดทำบันทึกขอความเบิก
เงินอุดหนุนการดำเนินงาน
ตามภารกิจของคุรสุภา ตาม
แผนงานหรือตามภารกิจท่ี
ไดรับมอบหมาย เสนอ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา
อนุมัต ิ

ภายใน  
1 – 2 วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

2.  
 
 
 

ศึกษาธิการจังหวัดลงนาม
อนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการ
ดำเนินงานตามภารกิจของ
คุรุสภา 

ภายใน 
 1 – 2 วัน 

สำนักงาน
ศึกษาธิการ

จังหวัด 

3.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
มอบบันทึกขอความเบิกเงิน
อุดหนุนฯ ใหการเงิน-พัสดุ 
ศธจ. เพ่ือดำเนินการจัดซื้อ
ตามระเบียบราชการ 

ภายใน 
1 – 5 วัน 

การเงิน-พัสดุ 
สำนักงาน
ศึกษาธิการ

จังหวัด 

4.  
 
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
ลงรายละเอียดการเบิกเงิน
อุดหนุนฯ ในบัญชีรายรับ-
รายจายเงินอุดหนุนการ
ดำเนินงานตามภารกิจของ
คุรุสภาฯ เพ่ือรวบรวม
รายงานผลการดำเนินงาน
ตามภารกิจของคุรุสภา 
ประจำปงบประมาณ ราย
ไตรมาส 

5 นาที ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด
จัดทำบันทึกเบิกเงินอุดหนุนฯ 
ตามแผนงานหรือตามภารกิจ 

ศึกษาธิการจังหวัด 
พิจารณาลงนามอนุมตั ิ

มอบบันทึกเบิกเงินอุดหนุนฯ ให
การเงิน-พัสดุ ศธจ. ดำเนินการจัดซื้อ

ตามระเบียบราชการ 

ลงรายละเอียดเบิกเงินอุดหนุนฯ  
ในบัญชีรายรับ-รายจายเงินอุดหนุนฯ 

เพ่ือรวบรวมรายงานผลฯ 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.9.9 การกล่ันกรองเรื่องและรับรองเอกสารตาง ๆ 

  ข้ันตอนการกล่ันกรองเรื่องและรับรองเอกสารตาง ๆ 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภา
จังหวัด รวบรวมขอมลู
บันทึกเรื่องตามแผนงาน
หรือตามภารกิจ 

ภายใน  
1 ช่ัวโมง 

เจาหนาท่ีฯ
งานคุรุสภา

จังหวัด 

2.  
 
 
 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภา
จังหวัด เสนอเรื่องตาม
แผนงานหรือตามภารกิจ 
เพ่ือใหผูประสานงานคุรุสภา
จังหวัดกลั่นกรองงาน/หรือ
รับรองเอกสาร 

ภายใน  
1 – 5 นาที 

เจาหนาท่ีฯ
งานคุรุสภา

จังหวัด 

3.  
 
 
 
 
 
 

 

ผูประสานงานคุรสุภา
จังหวัดพิจารณากลั่นกรอง
งาน/หรือรับรองเอกสาร 
และเสนอผูอำนวยการกลุม
บริหารงานบุคคล และ/หรือ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

ภายใน  
30 นาที 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

4.  
 
 
 
 
 
 
 

ผูอำนวยการกลุม
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 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภา
จังหวัด บันทึกเรื่องตาม
แผนงานหรือตามภารกิจ 

 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภาจังหวัด 
เสนอเรื่องตามแผนงานหรือ

ตามภารกิจ 
 

 

แกไขใหม 

ผูอำนวยการกลุม
บริหารงานบุคคล/

ศึกษาธิการ
จังหวัด 

ผาน 

ไมผาน 

ผูประสานงาน 
คุรุสภาจังหวัด
กลั่นกรองงาน/
รับรองเอกสาร 

 

ผาน 

ไมผาน 

ศึกษาธิการจังหวัดลงนาม
อนุญาต/อนุมตัิ/ลงนาม

หนังสือ 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.3.10 งานบริหารบุคคล 

  1) ข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเล่ือนเงินเดือนพนักงานเจาหนาท่ี
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

กลุมการประชุมฯ แจงเรื่อง
สงการประเมินผลฯ เพ่ือ
เลื่อนเงินเดือนพนักงาน
เจาหนาท่ีฯ มายังงานคุรุสภา
จังหวัด 

ภายใน  
1 วัน 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรุสภา
จังหวัด จัดทำแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพ่ือเลื่อนเงินเดือนฯ 

ภายใน 
 1 – 2 วัน 

งานคุรุสภา
จังหวัด 

3.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด
เสนอแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อน
เงินเดือนฯ ใหศึกษาธิการ
จังหวัดลงนาม 

ภายใน 
1 – 2 วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภา
จังหวัด/ 

สำนักงาน
ศึกษาธิการ

จังหวัด 

4.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
จัดสงแบบประเมิน
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพ่ือเลื่อนเงินเดือนฯ ใหกลุม
การประชุม เพ่ือเสนอ
เลขาธิการพิจารณาตอไป 

ภายใน 1 วัน ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภาจังหวัด จัดทำ
แบบประเมินฯ เพ่ือเลื่อนเงินเดือน 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัดเสนอ
แบบประเมินฯ ใหศึกษาธิการจังหวัด

ลงนาม 

กลุมการประชุมฯ แจงการ
ประเมินผลฯ เพ่ือเลื่อนเงินเดือน

มายังงานคุรุสภาจังหวัด 

จัดสงแบบประเมินฯ ใหกลุมการ
ประชุม เพ่ือเสนอเลขาธิการ

พิจารณาตอไป 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

  2) ข้ันตอนการควบคุมวันลาพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
ผูปฏิบัติงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 

 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรุสภา
จังหวัด ทำบันทึกเสนอวันลา 
ใหผูประสานงานคุรสุภา
จังหวัด 

ภายใน  
1 – 5 นาที 

เจาหนาท่ีฯ 
งานคุรุสภา

จังหวัด 

2.  
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
ตรวจสอบทะเบียนวันลา
พนักงานเจาหนาท่ีฯ      
งานคุรุสภาจังหวัด 

ภายใน 
 1 – 10 นาที 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

3.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด
เสนอแบบวันลา ให
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา
อนุญาต 

ภายใน 
1 – 2 วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภา
จังหวัด/ 

สำนักงาน
ศึกษาธิการ

จังหวัด 

4.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
บันทึกวันลาลงในทะเบียน
คุมวันลา และแจง          
เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภา
จังหวัดใหบันทึกวันลาลงใน
ระบบสารสนเทศบรหิารงาน
บุคคล สำนักงานเลขาธิการ
คุรุสภา  

ภายใน 
 10 นาที 

ผูประสานงาน
คุรุสภา
จังหวัด/ 

เจาหนาท่ีฯ 
งานคุรุสภา

จังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด 
ตรวจสอบทะเบียนวันลา 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด 
เสนอวันลา ใหศึกษาธิการจังหวัด

พิจารณาอนุญาต 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภาจังหวัด 
ทำบันทึกเสนอวันลา 

บันทึกวันลาในทะเบียนคุมวันลา 
และบันทึกในระบบสารสนเทศ

บริหารงานบุคคล 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.3.11 การทำบัญชีรายรับ-รายจายเงินอุดหนุนการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา 
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  ข้ันตอนการทำบัญชีรายรับ-รายจายเงินอุดหนุนการดำเนินงานตามภารกิจของ
คุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

กลุมการประชุมฯ แจงเรื่อง
การจัดสรรเงินอุดหนุนฯ 
ประจำปงบประมาณ ราย
ไตรมาส มายังงานคุรุสภา
จังหวัด 

ภายใน  
1 วัน 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
ตรวจสอบการโอนเงินและ
ลงบัญชีรายรับ-รายจายเงิน
อุดหนุนฯ และจัดสงใบเสรจ็
เงินอุดหนุนใหกลุมการ
ประชุมฯ 

ภายใน 
 30 นาที 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

3.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
ดำเนินการเบิก-จายเงิน
อุดหนุนฯ ตามแผนงานหรือ
ตามภารกิจ และลงบัญชี
รายรับ-รายจายเงินอุดหนุนฯ 

ตามแผนงาน
หรือตาม
ภารกิจ 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

4.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
ตรวจสอบบัญชีรายรับ-
รายจายเงินอุดหนุนฯ เพ่ือ
รายงานผลการดำเนินงาน
ตามภารกิจ ประจำป
งบประมาณ รายไตรมาส 

ตามแผนงาน
หรือตาม
ภารกิจ 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด 
ตรวจสอบการโอนเงินและลงบัญชี

รายรับ-รายจาย 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด 
ดำเนินการเบิก-จายเงินอุดหนุนฯ 

ตามแผนงานหรือตามภารกิจ 

กลุมการประชุมฯ แจงการจดัสรร
เงินอุดหนุนฯ ประจำป
งบประมาณรายไตรมาส 

ตรวจสอบบัญชีรายรับ-รายจายเงิน
อุดหนุนฯ เพ่ือรายงานผลการ

ดำเนินงานฯ 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.3.12 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับหมอบหมาย 
  นอกเหนือจากการปฏิบัติงานตามบทบาทหนาท่ีของผูประสานงานระดับจังหวัดแลว 
ผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัดจะตองสามารถปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากท้ังสำนักงาน
เลขาธิการคุรสุภาจังหวัด และจากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดได ตามคุณสมบัติของผูประสานงานคุรุสภา
ระดับจังหวัด เชน  
  1) การนำเสนอแนวทางการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา 
  2) การเปนวิทยากรสำหรับการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา 
  3) การออกสื่อเพ่ือประชาสัมพันธการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

3.4 การปฏิบัติงานตามบทบาทหนาทีข่องผูประสานงานระดับภาค 
  การปฏิบัติงานตามบทบาทหนาที่ของผูประสานงานระดับจังหวัด ในการดำเนินงาน
ตามภารกิจของคุรุสภา ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ตามท่ีไดรับการแตงตั้งจากสำนักงานเลขาธิการ
คุรุสภา จะชวยในการประหยัดงบประมาณในการบริหารจัดการงานตามภารกิจของคุรุสภาท้ังสวนกลาง
และสวนภูมิภาค และยังเปนการชวยปฏิบัติงานคุรุสภาในสวนกลาง โดยมีบทบาทหนาที่ ขอบเขต  
การดำเนินงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้

 3.4.1 การรับมอบนโยบาย ประสานงาน ติดตามงานของผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค  
  การรับมอบนโยบาย ประสานงาน ติดตามงานระหวางสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา
กับพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ีปฏิบัติในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดในกลุมภาค
ท่ีรับผิดชอบและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด โดยผานผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
  ข้ันตอนการรับมอบนโยบาย ประสานงาน ติดตามงานของผูประสานงานคุรุสภา
ระดับภาค 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

กลุมการประชุมฯ แจง
นโยบาย/ประสานงาน/
ติดตามงานการดำเนินงาน
ตามภารกิจของคุรสุภามายัง    
ผูประสานงานคุรสุภาระดับ
ภาค 

1 – 5 นาที กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภา  
ระดับภาค แจงนโยบาย
ประสานงาน ติดตามงาน 
และแจง/ประชุมมอบหมาย
งานใหผูประสานงานคุรสุภา
จังหวัดดำเนินการ 

ภายใน  
10 นาที 

ผูประสานงาน
คุรุสภา 

ระดับภาค 

3.  
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด 
ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย และแจงผลการ
ดำเนินงานใหผูประสานงาน
คุรุสภาระดับภาค 

ตามท่ีนโยบาย/
สวนกลาง
กำหนด 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

4.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภา  
ระดับภาค รายงานผลการ
ดำเนินงานใหกลุมการ
ประชุมฯ เพ่ือเสนอ
เลขาธิการครุุสภาพิจารณา
ตอไป 

ภายใน 1 วัน ผูประสานงาน
คุรุสภาระดับ

ภาค 

 

สวนกลาง/กลุมการประชุมฯ แจง 
ผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 

ผูประสานงานคุรสุภาระดับภาค 
ประสานงานและแจงนโยบายให 

ผูประสานงานคุรสุภาระดับจังหวัด 
 

ผูประสานงานคุรสุภาจังหวัด
ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ผูประสานงานคุรสุภาระดับภาค 
รายงานผลการดำเนินงานตาม
นโยบายใหกลุมการประชุมฯ 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.4.2 การเขารวมประชุม เขารวมกิจกรรมสำคัญของผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
  ข้ันตอนการเขารวมประชุม เขารวมกิจกรรมสำคัญของผูประสานงานคุรุสภา
ระดับภาค 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

กลุมการประชุมฯ แจง
กำหนดการประชุม/
กิจกรรมสำคญัใหผูประสาน 
งานคุรุสภาระดับภาค 

1 – 5 นาที กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภา  
ระดับภาค เขารวมประชุม/
กิจกรรมสำคญัตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

ตาม
กำหนดการ
ประชุม/
กิจกรรม 

ผูประสานงาน
คุรุสภา 

ระดับภาค 

3.  
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภา   
ระดับภาค รายงานผลการ
ประชุม/กิจกรรมสำคญัของ
สำนักงานเลขาธิการคุรสุภา
ใหสวนงานท่ีเก่ียวของตอไป 

ภายใน 
 1 – 2  วัน 

ผูประสานงาน
คุรุสภา 

ระดับภาค 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภาระดับภาค 
เขารวมประชุม/กิจกรรม 

กลุมการประชุมฯ  
แจงกำหนดการประชุม/กิจกรรมให 
ผูประสานงานคุรสุภาระดับภาค 

ผูประสานงานคุรสุภาระดับภาค
รายงานผลการประชุม/กิจกรรม 



- 40 - 
 

แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.4.3 การทำแผนงานหรือโครงการเพ่ือพัฒนางานตามภารกิจของคุรุสภาในระดับภาค 
  ข้ันตอนการทำแผนงานหรือโครงการ 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

ประชุมผูประสานงานคุรุสภา
ระดับภาค หรือผูประสาน 
งานคุรุสภาระดับจังหวัด  
ในกลุมภาค รวบรวมขอมลู
การจัดทำแผนงานหรือ
โครงการเพ่ือพัฒนางานตาม
ภารกิจของคุรสุภา 

ภายใน 1 เดือน ผูประสานงาน
คุรุสภา 

ระดับภาค 

2.  
 
 

เสนอแผนงานหรือโครงการ 
ใหกลุมการประชุมฯ เพ่ือ
เสนอเลขาธิการครุุสภา
พิจารณา 

ภายใน 1 เดือน ผูประสานงาน
คุรุสภา 

ระดับภาค 

3.  
 
 
 

กลุมการประชุมฯ สำนักงาน
อำนวยการ ประสานสำนัก
ท่ีเก่ียวของกับแผนงานหรือ
โครงการ และเสนอ
เลขาธิการครุุสภา เพ่ือ
พิจารณา 

ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

 

4.  
 
 
 
 
 
 

เลขาธิการครุุสภาพิจารณา
แผนงานหรือโครงการตามท่ี
ผูประสานงานคุรสุภาระดับ
ภาค เสนอ 

ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

สำนักงาน
เลขาธิการ  
คุรุสภา 

5. 
 
 

 

 ผูประสานงานคุรสุภา  
ระดับภาค ประสานผูท่ี
เก่ียวของดำเนินงานตาม
แผนงานหรือโครงการ 

ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

ผูประสานงาน
คุรุสภา 

ระดับภาค 

6.  
 
 
 

ผูประสานงานคุรสุภา  
ระดับภาค รวบรวมผลการ
ดำเนินงานตามแผนหรือ
โครงการ เสนอสำนักงาน
เลขาธิการครุุสภา 

ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

ผูประสานงาน
คุรุสภา 

ระดับภาค 

 

 

ประชุมผูประสานงานคุรสุภา 
ระดับภาค รวบรวมขอมูลทำ

แผนงานหรือโครงการ 

เลขาธิการครุุสภา
พิจารณาแผนงาน

หรือโครงการ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

กลุมการประชุมฯ เสนอ
เลขาธิการครุุสภาพิจารณา 

เสนอแผนงานหรือ
โครงการ 

ดำเนินงานตามแผนงาน
หรือโครงการ 

รายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนงานหรือโครงการ/

หรือรวมเรื่อง 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3.4.4 การประชุมผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
  เปนการประชุมผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค หรือผูประสานงานคุรุสภาระดับ
จังหวัดในกลุมภาค หรือพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ที่ปฏิบัติงานในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดในกลุมภาค เพื่อเปนการใชเทคโนโลยีในการประชุมและประสานงานที่สะดวก 
รวดเร็ว และประหยัดงบประมาณในการประชุม ผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคจึงดำเนินการประชุม
ออนไลนผาน Line Meeting ของผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค ในการรวมเสนอแนะ และแสดง
ความคิดเห็นในการพัฒนางานตามภารกิจของคุรุสภาในระดับจังหวัดและระดับภาค รวมท้ังการพัฒนา
บุคลากรในรูปแบบอ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 

 3.4.5 การรายงานผลการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาระดับภาค 
  ผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค เปนผูรวบรวมและรายงานผลการดำเนินงานตาม
ภารกิจของคุรุสภาระดับภาคเสนอสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

3.5 กฎ ระเบียบ แนวทางการดำเนินงาน คำสั่งที่เกี่ยวของ  

 3.5.1 แนวทางการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 1) หนังสือสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ดวนที่สุด ที่ ศธ 5107.5/2928 เรื ่อง   
การดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสวนภูมิภาคตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี          
7 ธันวาคม 2560 
 2) หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที ่ ศธ 02133/18380 เรื ่อง     
การดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสวนภูมิภาคตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี          
13 ธันวาคม 2560 
 3) หนังสือสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ดวนที่สุด ที่ ศธ 5107.5/3009 เรื ่อง    
การดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสวนภูมิภาคตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี          
15 ธันวาคม 2560 
 4) แนวทางการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 3.5.2 การแตงตั้งผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัดและผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
 1) บันทึกขอความสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ี 5107.5/491 เรื่อง งานตามภารกิจ
ของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ลงวันท่ี 13 กันยายน 2561 
 2) แนวทางการดำเนินการใหไดมาซ่ึงผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด (ฉบับแกไข
ปรับปรุงป พ.ศ. 2563) 
 3) แนวทางการดำเนินการใหไดมาซ่ึงผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 

 3.5.3 การจัดสรรเงินอุดหนุนการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 
 1) หนังสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ี 5107.5/3482 เรื่อง การจัดสรรเงินอุดหนุน
การดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2565 
ลงวันท่ี 18 พฤศจิกายน 2564 
 2) แนวทางการดำเนินการใชจายเงินอุดหนุนการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภา
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับปรับปรุงแกไข เดือนพฤศจิกายน 2563) 
 3) แนวทางการรายงานการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด (เริ่มใชรายงานในปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ไตรมาสท่ี 1) 

 3.5.4 การกำหนดใชงานคูมือการใชงานระบบบริหารงานบุคคลและแนวปฏิบัติ 
 1) หนังสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ที่ 5107.5/1158 เรื่อง การกำหนดใชงาน
คูมือการใชงานระบบบริหารงานบุคคลและแนวปฏิบัติฯ ลงวันท่ี 1 เมษายน 2564 
 2) คูมือการใชระบบบริหารทรพัยากรบุคคลและแนวทางปฏิบัติการตรวจสอบการลง
เวลาปฏิบัติงาน การบันทึกคำขอลงเวลาปฏิบัติงาน การลา และการบันทึกคำขอปฏิบัติงานนอกสถานท่ี 
สำหรับพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาท่ีปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 3) แบบสรุปบันทึกคำขอปฏิบัติงานนอกสถานที่ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ของพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาท่ีปฏิบัติงานในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 
 4) แบบสรุปบนัทึกคำขอลงเวลาปฏิบัติงานในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงาน
เลขาธิการคุรุสภา ของพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาท่ีปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

 3.5.5 การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเล่ือนเงินเดือน 
 1) วิธีการประเมินและการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และเกณฑการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาผูปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 2) แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา
ผูปฏิบัติงานคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 3.5.6 การควบคุมวันลา 
 1) ระเบียบคณะกรรมการคุรุสภา วาดวยการลาของพนักงานเจาหนาที ่คุรุสภา   
พ.ศ. 2565 
 2) ทะเบียนคุมวันลาพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 
 3) แบบใบลาพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

 3.5.7 การมอบหมายงานประจำปงบประมาณ 
 แบบมอบหมายงานหรือขอตกลงในการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาที่สำนักงาน
เลขาธิการคุรุสภา ประจำปงบประมาณ 
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4. เทคนิคการปฏิบตัิงาน 
 

4.1 การติดตอสื่อสารผานเครือขายอินเตอรเน็ต  

 4.1.1 การติดตอส่ือสารผานแอพพลิเคช่ัน LINE 

  ปจจุบันองคการทั ้งภาครัฐและเอกชน ตองเผชิญกับการเปลี่ยนแปลงที ่รวดเร็ว    
การบริหารทุกขั้นตอนลวนแลวแตมีกิจกรรมการติดตอสื่อสารเขามาเกี่ยวของ ผูบริหารและบุคลากร
ทุกคนตองเรียนรูลักษณะของการติดตอสื่อสารท่ีดี เขาใจหลักของการติดตอสื่อสารและพยายามทำการ
ติดตอสื่อสารใหเหมาะสมกับสถานการณ เพื่อประโยชนสูงสุดของการปฏิบัติภารกิจในองคการ หาก
องคการใดมีกิจกรรมการติดตอสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ จะเปนการชวยสอเสริมใหการบริหารองคการ
บรรลุเปาหมายท่ีกำหนดไว (สามารถ อัยกร, 2557:186) และในการเพิ่มประสิทธิภาพการติดตอสื่อสาร
ในองคการ การใชโปรแกรม LINE (ไลน) สามารถชวยเพิ่มประสิทธิภาพของการติดตอสื่อสารภายใน
องคการได แตทั้งนี้ ตองเลือกใชใหเหมาะสมกับบริบทของงาน เวลา และภายใตเงื่อนไขท่ีจำเปน
เทานั้น (สามารถ อัยกร, 2558) 

  ลักษณะการติดตอสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ 
  กิจกรรมการติดตอสื่อสารในองคการเกิดขึ้นตอเนื่องเปนประจำ โดยลักษณะการ
ติดตอสื่อสารภายในองคการท้ังภาครัฐและเอกชนทุกแหง มีอยู 2 รูปแบบ ดังนี้ (ชนงกรณ กุลฑลบุตร, 
2556 : 119) 
 1) การติดตอสื่อสารทางเดียว (One-way Communication) เปนลักษณะการ
ติดตอสื่อสารที่ผู สงสารตองการสงขาวสารใหผูรับสารทราบเพียงฝายเดียว โดยไมสนใจปฏิกิริยา
ตอบสนองของผูรับสาร วาจะเปนอยางไรมีความเขาใจหรือไมพึงพอใจหรือไมมีปญหาอุปสรรคอะไรบาง 
เชน การปดประกาศใหบุคลากรปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งโดยไมสนใจวาบุคลากรมีความเขาใจ
ตามท่ีประกาศหรือไม หรือการมีคำสั่งใหบุคลากรไปปฏิบัติงาน โดยไมทราบวาบุคลากรตองการความ
ชวยเหลือดานใดบาง เปนตน 
 2) การติดตอสื่อสารสองทาง (Two-way Communication) เปนลักษณะการ
ติดตอสื่อสารท่ีผูสงสารตองการรับทราบ และใหความสนใจปฏิกิริยาตอบสนองของผูรับสาร เพ่ือตองการ
ทราบวาบุคลากรมีความเขาใจขาวสารหรือไมมีปญหาอุปสรรคอะไรบาง มีความพึงพอใจหรือไม      
ซ่ึงสิ่งเหลานี้ ตามองคประกอบพ้ืนฐานของการติดตอสื่อสาร คือ ขอมูลยอนกลับนั่นเอง เชน ผูบริหาร
มอบหมายงานใหบุคลากรไปปฏิบัติ และมีการติดตามสอบถามความคิดเห็นของบุคลากรเปนระยะ  
ทำใหทราบวา งานที่มอบหมายไปนั้นเหมาะสมกับศักยภาพของบุคลากรหรือไมบุคลากรพบปญหา
หรือตองการความชวยเหลือดานใดบาง เปนตน 
  ปจจุบันการติดตอสื่อสารสองทางนั้น เปนลักษณะของการติดตอสื่อสารที่ไดรับการ
ยอมรับวามีประสิทธิภาพมากกวาการติดตอสื่อสารแบบทางเดียว เพราะจะทำใหผูรับสารสามารถ
เขาใจขาวสารที่ผูสงสารตองการสื่อสาร และผูรับสารยังสามารถใหขอมูลยอนกลับไปเพื่อแสดงการ
ตอบสนองกับขอมูลขาวสารดังกลาวแกผูสงสารได ผูบริหารองคการท้ังภาครัฐและเอกชนตองพยายาม
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ใชการติดตอสื่อสารแบบสองทาง เพ่ือใหกิจกรรมการติดตอสื่อสารในองคการมีประสิทธิภาพ ลดความ
ผิดพลาดระหวางผูสงสารและผูรับสารท่ีอาจเกิดข้ึนไดเสมอ(สามารถ อัยกร, 2557:184) 

  สรุปไดวา ลักษณะการติดตอสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ คือ การติดตอสื่อสารสองทาง 
(Two-way Communication) ในองคกรทุกแหง ผูบริหารองคกรตองพยายามดำเนินการใหเกิดการ
ติดตอสื่อสารแบบสองทางระหวางผูบริหารและเจาหนาที่ขององคกร และการสื่อสารตองมีความ
รวดเร็ว สามารถตอบสนองไดทันที เพื่อใหทันกับขอมูลขาวสาร และรับมอบนโยบายการทำงานได
ทันที การนำเทคโนโลยีโปรแกรม LINE (ไลน) เขามาชวยในการติดตอสื่อสาร เปนการเพิ่มชองทาง 
การติดตอสื่อสารใหมีความหลากหลาย เพ่ิมความสะดวก รวดเร็ว อีกท้ังเปนการติดตอสื่อสารสองทาง 
ท่ีทำใหกิจกรรมการติดตอสื่อสารภายในองคกรใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

  ดังนั้น จากการติดตอสื่อสารผานแอพพลิเคชั่น LINE ที่กลาวมาทั้งหมด พนักงาน
เจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ีปฏิบัติงานในสำนกังานศึกษาธิการจังหวัด มีเครื่องคอมพิวเตอร
เปนครุภัณฑประจำตัวและมีสมารทโฟนท่ีลงโปรแกรมแอพพลิเคชั่น LINE (ไลน) ทุกคนเรียบรอยแลว 
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา จึงไดกำหนดใหใชการสื่อสารผานทางโปรแกรม LINE (ไลน) เปนชองทาง
ในการประสานงานและติดตอสื่อสารระหวางสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา สำนักอำนวยการ กลุมการ
ประชุมและประสานงานกับผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
เพ่ือใชประสานงานและติดตอสื่อสารในการดำเนินงานตามภารกิจของคุรุสภาในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด ดวยการสรางกลุมไลนผูประสานงานคุรุสภาระดับภาคและกลุมไลนผูประสานงานคุรุสภา
ระดับจังหวัด 
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  กลุมไลนผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค และกลุมไลนผูประสานงานคุรุสภาระดับ
จังหวัด มีดังนี้ 
   1. กลุมไลนผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  สมาชิกกลุมไลนผูประสานงานคุรุสภาระดับภาค ประกอบไปดวย 1) ผูอำนวยการ
สำนักอำนวยการ 2) ผูอำนวยการกลุมการประชุมและประสานงาน 3) บุคลากรกลุมการประชุมและ
ประสานงาน 4) ผูประสานงานคุรุสภาระดะบภาค จำนวน 18 ภาค 
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   2. กลุมไลนผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  สมาชิกกลุมไลนผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด ประกอบไปดวย 1) ผูอำนวยการ
สำนักอำนวยการ 2) ผูอำนวยการกลุมการประชุมและประสานงาน 3) บุคลากรกลุมการประชุมและ
ประสานงาน 4) ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด จำนวน 76 จังหวัด 
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 4.1.2 ข้ันตอนการเขารวมกลุม LINE (ไลน) ผูประสานงาน 
  ผังงาน (Flowchart) ข้ันตอนการเขารวมกลุมไลนผูประสานงาน 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

กลุมการประชุมฯ จัดตั้ง
กลุมไลนผูประสานงานครุสุภา
ระดับภาค และกลุมไลน 
ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด  

1 – 5 นาที กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

2.  
 
 
 

กลุมการประชุมฯ/ผูท่ีไดรับ
มอบหมายเพ่ิมสมาชิก 
ผูประสานงานในกลุมไลน  

1 – 5 นาที กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

3.  
 
 
 

กลุมการประชุมฯ และผู
ประสานงาน ดำเนินงาน
ตามภารกิจตามนโยบายท่ี
ไดรับมอบหมาย 

ตามท่ีนโยบาย/
สวนกลาง
กำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน/ 
งานคุรุสภา

จังหวัด 

4.  
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีฯ งานคุรสุภา
จังหวัด ปฏิบัติงานตาม
นโยบายท่ีไดรับมอบหมาย 

ตามท่ีนโยบาย/
สวนกลาง
กำหนด 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

5.  
 
 
 

กลุมการประชุมฯ แจง
คำสั่งแตงตั้งผูประสานงาน
และดำเนินงานตามภารกิจ
ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ภายใน 
 1 – 2  วัน 

กลุม 
การประชุม

และ
ประสานงาน 

หมายเหตุ    1. กลุมไลนผูประสานงานไดดำเนินการจดัตั้งข้ึนเมื่อป 2561 
 2. หากผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนผูประสานงานเปนคนเดิม ใหคงสถานะสมาชิกไวในกลุม 
 
 
 
 
 
 

กลุมการประชุมฯ  
จัดตั้งกลุมไลนผูประสานงาน 

ดำเนินงานตามภารกิจท่ี
ไดรับมอบหมาย 

แจงคำสั่งและเพ่ิมสมาชิก 
ผูประสานงาน 
ในกลมไลน 

 

แจงคำสั่งและดำเนินงานตาม
ภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 

ครบวาระ/
และแตงตั้งผู
ประสานงาน 

ผูประสานงานเดิม 

ผูประสานงานใหม 

ผูประสานงานเดิม 
ออกจากกลุมไลน 
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4.2 การประสานงาน 

 4.2.1 ความหมายของการประสานงาน 
  มีนักวิชาการไดใหคำจำกัดความของคำวา “การประสานงาน” ไวดังนี้ 
  การประสานงาน หมายถึง การติดตอสื่อสารใหเกิดความคิด ความเขาใจตรงกันใน
การรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลอง ทั้งเวลา และกิจกรรมที่จะตองกระทำใหบรรลุวัตถุประสงคอยาง
สมานฉันท และมีประสิทธิภาพเพื่อใหงานดำเนินไปอยางราบรื่น   ไมเกิดการทำงานซ้ำซอน ขัดแยง
กัน หรือเหลื่อมล้ำกัน การประสานงานจึงเปนกระบวนการหนึ่งของการบริหารและการปฏิบัติงานใน
หนวยงานหรือองคกร ความสำเร็จของการประสานงานขึ้นอยู กับบทบาทและความสามารถของ
บุคลากร (รัตนาภรณ ศรีพยัคฆ. เทคนิคการประสานงาน Cooperation Technique, 2553) 
  จักรวาล สุขไมตรี (2561) กลาววา การประสานงาน หมายถึง การรวมมือ รวมแรง 
รวมใจ ในการปฏิบัติหนาที่การงานของบุคลากรในองคการตั้งแตสองคนขึ้นไป โดยมีความสัมพันธภาพ
ที่ดีตอกันในการรวมกันทำงานใหสอดคลองกัน เปนอันหนึ่งอันเดียวกัน ในการบรรลุเปาหมายหรือ
วัตถุประสงคของงานท่ีวางไว 
  วัลภา ทับแกว (2553) กลาววา การประสานงานเกิดจากความตองการใหงานท่ีทำ
ประสบผลสำเร็จ โดยผูปฏิบัติจะตองมีความรับผิดชอบที่จะทำงานเหลานั้น เปนไปตามระยะเวลาท่ี
กำหนด และจะตองมีความสอดคลองกันอยางเหมาะสม มีการสื่อสารท่ีตรงกันอยางรวดเร็วและราบรื่น 
จะตองสามารถทำใหทุกฝายเขารวมทำงานอยางมีจุดหมายเดียวกันตามวัตถุประสงคของงานท่ีกำหนด
ไวและตองมีคุณภาพตามมาตรฐานท่ีเปนไปตามขอกำหนด ประหยัดเวลาและทรัพยากร 
  ปวีณา จันทรประดิษฐ (2553) กลาววา “การประสานงาน” หมายถึง การจัดใหคน
ในองคกร ทำงานสัมพันธสอดคลองกันโดยจะตองตระหนักถึงความรับผิดชอบวัตถุประสงคเปาหมาย 
และมาตรฐานการปฏิบัติขององคกรเปนหลักตองมีการจัดระเบียบ วิธีการทำงาน อีกทั้งความรวมมือ
ในการปฏิบัติงานเปนน้ำหนึ่งใจเดียวกัน เพื่อใหเกิดความเขาใจตรงกันในการรวมมือปฏิบัติงานให
สอดคลองท้ังเวลา และกิจกรรมท่ีตองกระทำใหบรรลุวัตถุประสงคโดยไมทำใหเกิดความสับสน ขัดแยง 
หรือเหลื่อมล้ำกัน ทั้งนี้ เพื่อใหงานดำเนินไปอยางราบรื่น ทำใหไดมาซึ่งงานอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
  สมิต สัชฌุกร (2553) กลาววา การประสานงาน หมายถึง การติดตอสื่อสารใหเกิด
ความคิดความเขาใจตรงกัน ในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลองทั้งเวลา และกิจกรรมที่จะตอง
กระทำใหบรรลุวัตถุประสงคอยางสมานฉันท เพื่อใหงานดำเนินไปอยางราบรื่น ไมเกิดการทำงาน
ซ้ำซอน ขัดแยงหรือเหลี่อมล้ำกัน 
  การประสานงาน คือ การจัดระเบียบการทำงานใหงานและคนทำงานสอดคลองกัน 
เปนน้ำหนึ่งใจเดียวกัน แตการทำงานไมซ้ำซอนกัน และเปนการประสานหลายเรื่องไปพรอม ๆ กัน 
เชน เปาหมาย แรงงาน ขอมูล ความคิดเห็น จิตใจ ทรัพยสิน วิธีการ ท่ีจะเขาสูเปาหมายของโครงการ 
(จดหมายขาว ก.พ.ร. เรื่อง การประสานงาน วิธีการจัดการท่ีถูกลืม. (ฉบับท่ี 4/2549)) 
 
 



- 50 - 
 

แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

  สรุปไดวา การประสานงาน หมายถึง การติดตอสื่อสาร ขอความรวมมือ รวมแรง 
รวมใจ การมีความสัมพันธที่ดีตอกัน โดยท่ีการทำงานไมซ้ำซอนกัน ในการปฏิบัติหนาที่ของบุคลากร
ในองคกรตั้งแตสองคนขึ้นไป เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ เพิ่มประสิทธิผลการปฏิบัติงานขององคกร และ
เพ่ือบรรลุเปาหมายหรือวัตถุประสงคของงานท่ีวางไว ตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

 4.2.2 เทคนิคการประสานงาน 
 1) องคประกอบของการประสานงาน 
 องคประกอบของการประสานงาน พิจารณาองคประกอบท่ีสำคัญ ไดดังนี้ 
 1.1) ความรวมมือ จะตองสรางสัมพันธภาพในการทำงานรวมกันของทุกฝาย    
โดยอาศัยความเขาใจ หรือการตกลงรวมกัน มีการรวบรวมกำลังความคิด วิธีการ เทคนิค และระดม
ทรัพยากรมาสนับสนุนงานรวมกัน เพ่ือใหเกิดความเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน เต็มใจท่ีจะทำงานรวมกัน 
 1.2) จังหวะเวลา จะตองปฏิบัติงานตามบทบาทหนาท่ี และความรับผิดชอบของ
แตละคน ตามกำหนดเวลาท่ีตกลงกันใหตรงเวลา 
 1.3) ความสอดคลอง จะตองพิจารณาความพอเหมาะพอดีไมทำงานซอนกัน 
 1.4) ระบบการสื่อสาร จะตองมีการสื่อสารท่ีเขาใจตรงกันอยางรวดเร็วและราบรื่น 
 1.5) ผู ประสานงาน จะตองสามารถดึงทุกฝายเขารวมทำงานเพื ่อตรงไปสู
จุดหมายเดียวกัน ตามท่ีกำหนดเปนวัตถุประสงคของงาน 
 2) ลักษณะของการประสานงาน 
  การประสานงานอาจทำไดหลายวิธีซึ่งแตละวิธียอมใหผลแตกตางกันไปสุดแต
เง่ือนไขของสถานการณท่ีผิดแผกแตกตางกันอาจมีการประสานงานดวยระบบ หรือประสานงานดวยคน 
หรอือาจใชท้ังระบบและคนควบคูกันไป การประสานงานอาจมีบุคคลคนเดียวเปนผูประสาน เพ่ือความ
คลองตัวและการตัดสินใจแกปญหาที่รวดเร็วฉับไว แตถาเปนงานที่มีระบบซับซอนและมีขอบเขต
กวางขวางเกินกวาท่ีคนเพียงคนเดียวจะประสานงานได ก็ตองจัดตั้งเปนในรูปแบบคณะผูประสานงาน  
  2.1) การประสานงาน อาจทำไดเปน 2 ลักษณะ ดังนี้ 
   2.1.1) การประสานงานอยางเปนทางการ หมายถึง การประสานงาน
แบบมีพิธีท่ีตองปฏิบัติ เชน มีหนังสือติดตอหรือแจงเปนลายลักษณอักษร หรือเสนอรายงานเปนลำดับ
ชั้น เปนตน 
   2.1.2) การประสานงานอยางไมเปนทางการ หมายถึง การประสานงาน
แบบไมมีพิธีเพียงแตทำความตกลงใหทราบถึงการที่จะปฏิบัติใหเปนไปตามจังหวะเวลาเดียวกัน และ
ดวยจุดประสงคเดียวกัน การดำเนินการตองอาศัยความใกลชิดสนิทสนมเปนสวนตัวระหวางบุคคลโดย
ไมมีแบบแผน เปนการติดตอแบบเผชิญหนาซึ่งกันและกัน ผลดีก็คือ สามารถมีความเขาใจที่ตรงกัน
และชัดเจนท่ีสุด เชน การประสานงานดวยวาจาทางโทรศัพทหรือการเขาพบผูท่ีติดตอโดยตรง 
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 3) ประโยชนของการประสานงาน  
  3.1) ชวยใหการทำงานบรรลุเปาหมายไดอยางราบรื่น รวดเร็ว 
  3.2) ชวยใหทุกฝายเขาใจถึงนโยบาย และวัตถุประสงคขององคการ 
  3.3) ประหยัดทรัพยากรในการบริหาร 
  3.4) ประหยัดเวลาในการปฏิบัติงาน 
  3.5) ชวยลดขอขัดแยงในการทำงาน 
  3.6) ปองกันการทำงานซ้ำซอน 
  3.7) เกิดความรู แนวคิดใหมและปรับปรงุอยูเสมอ 
  3.8) สรางความสามัคคีและความเขาใจในหมูคณะ 
  3.9) เสริมสรางขวัญและกำลังใจของผูปฏิบัติงาน 
  3.10) มีปฏิสัมพันธระหวางบุคคลและสรางเครือขาย 
  3.11) การดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 4) ปญหาและแนวทางแกไขปญหาในการติดตอประสานงาน 
  การประสานงานในองคกรไมวาจะเปนองคกรภาครัฐ ภาคเอกชน หรือหนวยงาน
ไหนก็ตาม ปญหาท่ีเกิดจากการประสานงานระหวางกัน เชน ระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชา 
ระหวางเพ่ือรวมงานในระดับเดียวกัน หรือระหวางหนวยงานก็ตาม มีสาเหตุของปญหามาจากคนท้ังสิ้น 
ซ่ึงสรุปไดดังนี้  
  4.1) ปญหาในการติดตอประสานงาน 
   4.1.1) ใหขอมูลลาชาเกินไป การที่ติดตอประสานงานกับอีกหนวยงาน
หนึ่งลาชานั่นอาจจะเปนเพราะวามัวแตรอขอมูลจากอีกหลายหนวยงาน จึงทำใหสงขอมูลใหหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของลาชาตามไปดวย ปญหานี้เกิดข้ึนบอยครั้ง 
   4.1.2) รับ - สงขอมูลผิดพลาด การรับและสงมอบขอมูล รายงานเอกสาร
ที่ผิดพลาด ยอมนำไปสูการติดตอประสานงานที่ไมรูจบ คนบางคนยังไมทันฟง กลับดวนสรุปตาม
อำเภอใจ หรือคนบางคนเอาเร็วไวกอน สงขอมูลใหดวยความรวดเร็ว แตขอมูลที่นำสงใหกลับพบแต
ขอผิดพลาด 
   4.1.3) เพิกเฉย และหลงลืม การเพิกเฉย ไมสนใจวาเปนหนาท่ีของตนเอง
ท่ีจะตองติดตาม ติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ คิดวาไมใชเรื่อง ไมใชหนาท่ี ไมเห็นความจำเปน 
หรือไมเห็นความสำคัญของการติดตอประสานงาน คิดเสียแตวารอใหอีกฝายติดตอมาเองไมดีกวา 
หรือ/และบางคนยิ่งซ้ำรายใหญ นัดแลวแตกลับลืมนัดท่ีรับปากไว 
   4.1.4) ไมไดรับความรวมมือ มีสาเหตุมาจาก มีความคิดท่ีแตกตางกัน    
มีอคติตอกัน ไมชอบกัน หรือปดบังขอมูล ทำใหไมเกิดความรวมมืออยางจริงจัง 
   4.1.5) การสื่อสารลมเหลว อาจเกิดจากภาษา/การถายทอด/การสั่งการ
(ใชคำความหมายไมเขาใจ) อาจทำใหเขาใจผิด ไมสามารถทำงานไดสำเร็จตามวัตถุประสงคท่ีวางไว 
   4.1.6) ไดรับขอมูลไมครบถวน ทำใหเกิดการประสานงานหลายครั้ง   
เกิดความซ้ำซอนในการทำงาน 
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   4.1.7) บางครั้งการประสานงานดวยเทคโนโลยี ผูติดตอประสานงานยัง
ไมมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับเทคโนโลยี ตลอดจนสัญญาณอินเตอรเน็ตบางครั้งไมมีหรือไมเสถียร 
การสื่อสารอาจไมมีผูรับสายปลายทางหรือมีสัญญาณไมชัดเจน ทำใหการติดตอประสานงานไมราบรื่น 
เกิดความลาชาในการประสานงาน 
   4.1.8) เรื่องเอกสาร บางครั้งใชภาษาในการติดตอประสานงานไมคอยดี
หรือไมชัดเจน เรื ่องแตละเรื ่องบางครั ้งตองประสานงานเองหรือดำเนินการเอง การดำเนินการ
บางอยางตองการเอกสารยืนยันกอนท่ีจะดำเนินการจึงทำใหเปนอุปสรรค 
   4.1.9) ผูที่เราประสานงานดวยบางครั้งไมไดมาปฏิบัติงาน ทำใหงานท่ี
ไดรับมอบหมาย เกิดความลาชาออกไป บางครั้งเจาของเรื่องไมไดเปนผูประสานงานเอง มักจะมอบให
ผูอ่ืนหรือไมใชเจาของเรื่องเปนผูประสานงานเอง ทำใหการประสานงานเกิดความคลาดเคลื่อน 
   4.1.10) ผูที่เราจะประสาน ไมไดอานขอความทาง Application Line หรือ 
Facebook Messenger ท่ีสงไป ทำใหไมทราบสิ่งท่ีเราตองการสื่อสารหรือประสานงาน 
   4.1.11) การประสานงานดวยการพบปะ มีความลาชา ไมไดขอมูลที่ดี    
ผูประสานไมรูอารมณหรือวัตถุประสงคท่ีครบถวน การนัดหมายเวลามีความคลาดเคลื่อน เชน อาจติด
ธุระเม่ือถึงเวลานัดหมาย สถานท่ีไมเหมาะสม เปลี่ยนเวลานัดหมายอยางกะทันหัน  
  ปญหาที่เกิดขึ้นจากการทำงาน อาจเกิดขึ้นไดหลายรูปแบบแตกตางกันไป ดังนั้น 
การแกปญหาในแตละงานก็ยอมแตกตางกันออกไป โดยมีแนวทางการแกไขปญหาในการประสานงาน 
ดังนี้ 
  4.2) แนวทางแกไขปญหาในการประสานงาน 
   4.2.1) สรางความเขาใจแกผูมาติดตอประสานงาน และใหความรูเก่ียวกับ
เทคโนโลย ีในกรณีประสานงานดวยหนังสือจะมีการติดตามหนังสืออยางตอเนื่อง และขอความรวมมือ
ผูมาติดตอประสานงานชวยประเมินความพึงพอใจเกี่ยวกับการประสานงาน เพื่อนำขอเสนอแนะและ
ขอคิดเห็นมาปรับปรุงในการปฏิบัติงาน 
   4.2.2) จัดเตรียมขอมูลที่เกี่ยวของในเรื่องที่จะประสาน เพื่อใหเกิดความ
เขาใจท่ีถูกตองตรงกันท้ังสองฝาย 
   4.2.3) แจงหรือประสานงานไวกอนลวงหนากอนหนังสือจะสงมาหรือ
เรื่องท่ีจะตองดำเนินการอยางรวดเร็ว 
   4.2.4) สำรวจความพรอมของเทคโนโลยี 
   4.2.5) ในกรณีที ่ติดตอประสานงานดวยเทคโนโลยีเครื ่องมือสื่อสาร    
แลวไมมีการ ตอบรับ ควรเปลี่ยนการประสานงานโดยวิธีการใหม เชน การฝากขอความไวกับเพื่อน
รวมงานของบุคคลท่ีเราตองการจะประสาน 
   4.2.6) ดูบุคคล ดูสถานการณและวัตุประสงค รายละเอียดของเรื่องที่จะ
ประสานงาน ควรประสานงานแบบใด ทุกรูปแบบการประสานงานมีขอดี-ขอเสียแตกตางกัน ควรใช
วิจารณญาณในการเลือกรูปแบบในการประสานงาน 
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   4.2.7) ติดตอประสานงานลวงหนา และนัดหมายเพื่อชี้แจงรายละเอียด 
และเตรียมขอมูลในการนำเสนอและประสานงานใหครบถวน หรือผูประสานงานควรศึกษาขอมูลอื่น ๆ 
เพ่ือนำมาประกอบในเรื่องนั้น ๆ ดวย เพ่ือใหไดขอมูลท่ีครบถวน รวดเร็วถูกตอง 
   4.2.8) กำหนดวันในการรับขอมูลจากหนวยงานตาง ๆ ใหเร็วกวาวันท่ี
ตองการขอมูลท่ีแทจริง 
   4.2.9) ใชภาษาในการสื่อสารที่ชัดเจน ไมคลุมเครือมีเหตุผล ถวยคำควร
เปนคำพูดที่สุภาพ ออนโยน มีสัมมาคาราวะ ถูกกาลเทศะ โดยทำตนใหเปนประโยชนตอองคกร    
เปนคนใจกวาง ละเวนจากการกระทำที่จะทำใหผูบังคับบัญชาหรือเพื่อรวมงานตองเดือดรอน และมี
ความเสมอตนเสมอปลาย วางตัวเหมาะสม ปราศจากอคติ 
   4.2.10) การประสานท่ีดี ควรจะประสานงานกับบุคคลในระดับเดียวกัน 
   4.2.11) เมื่อหนวยงานหรือบุคคลในหนวยงาน ประสานขอความรวมมือ
มายังตัวเราหรือหนวยงาน จงใหความชวยเหลือหรือทำดวยความเต็มใจ 
   4.2.12) สอบถามปญหาและอุปสรรคทุก ๆ เดือน เพ่ือหาทางแกไข  
   4.2.13) ติดตามผลการประสานงานทุกข้ันตอน 
   4.2.14) ผูปฏิบัติงานตองมีความรับผิดชอบ ทำใหงานนั้นสำเร็จตามกำหนด
และเวลาท่ีตกลงกัน 
   4.2.15) ขอความในการติดตอสื่อสารกันตองมีความชัดเจน สั้น กะทัดรัด 
ไมกำกวม หรือตีความไปไดหลายทางและมีความเขาใจงาย 
 5) สิ่งท่ีตองคำนึงถึงในการประสาน 
  การประสานงานนั้น มีความหลากหลายในเรื่องท่ีจะประสานกัน ซ่ึงจะตองพิจารณา
รูปแบบของการประสานงานใหเหมาะสม โดยท่ัวไปมีสิ่งท่ีตองคำนึงถึงในการประสานงานในแตละกรณี 
ดังตอไปนี้  
  5.1) วัตถุประสงค คือ การประสานงานเพื่อบรรลุวัตถุประสงคตองอาศัยความ
รวมมือและจังหวะเวลาในการปฏิบัติจากผูเก่ียวของหลายฝาย 
  5.2) กระบวนการ คือ การประสานงานในเรื่องที่มีขั้นตอนการปฏิบัติอยางเปน
กระบวนการ จะตองกระทำใหสอดคลองกับวัตถุประสงคซึ ่งเปนสิ่งที ่จะตองระมัดระวังอยางยิ่ง  
เพราะงานท่ีมีวัตถุประสงคดีแตมีการปฏิบัติผิดข้ันตอน ก็จะทำใหไมไดรับผลตามตองการ 
  5.3) เจาหนาที่กับเจาหนาที่ คือ การประสานงานระหวางคนตองคำนึงถึงความ
เขาใจและความรูสึกท่ีดีตอกัน ในเบื้องตนจะตองมีการยอมรับระหวางกันเพ่ือจะไดมีทัศนคติท่ีดีตอกัน 
ความรวมมือก็จะเกิดตามมา เจาหนาที่ซึ่งรับผิดชอบในงานที่ตองรวมกันทำเปนทีมก็จะตองใหความ
รวมมือกันโดยลักษณะของการทำงานอยูแลว แตเจาหนาที่ซึ่งอยูตางหนวยงานกันมักจะเขาใจวาอยู
ตางทีมงานกัน แทที่จริงผู ซึ ่งอยูตางหนวยงานกันแตตองติดตอประสานงานกันก็คือ เปนทีมงาน
เดียวกันไดทั้งนี้ จะตองทำความเขาใจวัตถุประสงคใหตรงกันและรูบทบาทหนาที่ของตนในงานที่จะ
ประสานกัน มีความรวมมือใหแกกัน  
  5.4) หนวยงานตอหนวยงาน คือ เปนการประสานงานระหวางหนวยงานตอ
หนวยงานการประสานงานแบบนี้ มักจะใชลักษณะของการประสานงานแบบเปนทางการ 
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  5.5) นโยบายกับการปฏิบัติ คือ การท่ีนโยบายถูกกำหนดขึ้นโดยผูบริหารสูงสุด 
การปฏิบัติดวยวิธีการใดๆ จะตองไมขัดกับนโยบาย แมจะใหผลตรงตามวัตถุประสงคและบรรลุเปาหมาย 
โดยมีการประสานนโยบายอันไดแก หลักการท่ีกำหนดไวลวงหนาเพ่ือใชเปนกรอบหรือแนวทางปฏิบัติ
ซึ่งจะตองทำใหผูเกี่ยวของทุกฝายไดรับรูมีความเขาใจและปฏิบัติไดถูกตองตรงกัน เปนการประสาน
นโยบายกับการปฏิบัติ 
  5.6) การปฏิบัติกับการปฏิบัติในการประสานงานใด ๆ จะมีการปฏิบัติหลาย
กิจกรรมซึ่งแตละกิจกรรมก็จะดำเนินไปในแนวทางที่จะใหเกิดประสิทธิผลอยางมีประสิทธิภาพและ
ประหยัด แตถาไมมีการประสานการปฏิบัติก็อาจจะไมสอดคลองกัน ไมถูกจังหวะเวลา และเปนผลให
งานโดยสวนรวมเสียหายได 
 6) เทคนิควิธีในการประสานงานท่ีดี 
  วิธีที่จะใหไดรับความรวมมือในการประสานงานที่ดีนั้น การประสานงานไมควร
จะกระทำโดยใชอำนาจสั่งการแตอยางเดียว ควรใชความสัมพันธท่ีดีตอกันเปนหลัก เพราะความมีน้ำใจ
ตอกัน ไววางใจกันจะเปนผลใหเกิดการรวมใจมากกวาการใชอำนาจหนาที่พยายามผูกมิตรตั้งแตตน 
และปองกันไมใหเกิดความรูสึกเปนปฏิปกษ มีความหวาดระแวงหรือกินแหนงแคลงใจกัน ใหการยอมรับ
ซึ่งกันและกัน ไมนินทาวารายกัน ไมโยนความผิดใหแกผูอื่น เมื่อมีสิ่งใดจะชวยเหลือแนะนำกันได      
ก็อยาลังเล และพรอมจะรับฟงคำแนะนำของผูเกี่ยวของแมจะไมเห็นดวยก็อยาแสดงปฏิกิริยาโตตอบ 
เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงก็ตองแจงใหทราบ 
  ผูท่ีเก่ียวของในการประสานงานและทำงานรวมกัน ควรมีสิ่งท่ียึดถือเปนแนวปฏิบัติ 
ดังนี้ 
  (1) เต็มใจท่ีจะติดตอกับผูอ่ืนกอน 
  (2) แสดงความมีน้ำใจตอผูอ่ืนกอน สรางสัมพันธท่ีดีมีความไววางใจกัน 
  (3) ฟงผูอ่ืนพูดใหมาก 
  (4) หลีกเลี่ยงการโตแยง 
  (5) ซักซอมการทำงานใหเขาใจวัตถุประสงคตรงกัน 
  (6) ทำความเขาใจข้ันตอนการปฏิบัติและจังหวะเวลาใหรับกัน 
  (7) เสริมสรางมิตร ไมตรีและความเปนกันเอง 
  (8) ติดตอตามสายงาน และชองทางการสื่อสารท่ีถูกตอง 
  (9) จะตองประสานวัตถุประสงคและนโยบายตามแผนงาน โดยพิจารณาถึง
ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน การใชเวลา วัสดุอุปกรณ กำลังคน กำลังเงิน และวิธีการสื่อสาร 
  เทคนิควิธีในการประสานงานที่ดี ยอมใหผลลัพธที่ดี ซึ่งเกิดจากการประสานงาน
ท่ีมีประสิทธิภาพ การประสานงาน โดยท่ัวไปมีอยูดวยกัน 3 รูปแบบ ดังนี้ 
  6.1) การประสานงานดวยเครื่องมือสื่อสาร และเทคโนโลยี 
   การประสานงานดวยเครื่องมือสื่อสาร และเทคโนโลยี วิธีการประสานงาน
ดวยเครื่องมือสื่อสาร และเทคโนโลยี ไดแก โทรศัพท/โทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส(e-mail) และ
แอพพลิเคชั่น(Application) เชน Line , Facebook , Zoom , Google meet , QR code เปนตน 
การใชเครื่องมือสื่อสารและเทคโนโลยี ทำใหรวดเร็ว ประหยัดเวลา  
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   มีเทคนิคแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
   (1) กอนเริ่มประสานงาน ตองคิดกอนวา เราตองการอะไร เมื่อไร ที่ไหน 
อยางไร ควรติดตอใคร หนวยงานใด 
   (2) ควรมีบัญชีโทรศัพทของบุคคลและหนวยงานที่เกี่ยวของไวเปนสวนตัว 
และสวนกลาง 
   (3) การประสานงานควรประสานกับเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ ในระดับเดียวกัน 
หรือต่ำกวาเบื้องตนกอน 
   (4) ศึกษาขอมูลเบื้องตนเกี่ยวกับผูที่เราจะโทรประสานงาน เชน ตำแหนง 
อายุ เพ่ือสามารถใชคำสรรพนามไดอยางถูกตอง 
   (5) ใชคำพูดสุภาพ ใชนำเสียงออนหวาน พูดจาออนนอมถอมตน ใหเกียรติ 
คูสนธนา ไมพูดจายกตนขมนาม แมวารูวาผูที่เราประสานงานมีตำแหนงต่ำกวา เปนการสรางความ
ประทับใจใหแกบุคคลท่ีเราจะประสานงาน และกลาวขอบคุณทุกครั้ง กอนจบการสนทนา 
   (6) เม่ือประสานงานเรื่องใดไวแลว ควรเรงดำเนินการจัดสงเอกสารใหทันที 
   (7) ตองผูกมิตรไมตรีกับหนวยงานตาง ๆ 
   (8) จัดเตรียมขอมูลท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีจะดำเนินการ เพ่ือใหการประสานงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงคของเรื่องนั้น ๆ 
   (9) ควรประสานงานดวยเครื่องมือสื่อสารในเบื้องตนกอน จากนั้นประสานงาน
ดวยการจัดทำหนังสือท่ีเปนลายลักษณอักษร เพ่ือใชเปนหลักฐานในการปฏิบัติงาน และเพ่ือความ
เขาใจท่ีถูกตองตรงกันท้ังสองฝาย 
   (10) เลือกวิธีการประสานงานที่เหมาะสมกับสถานการณนั้น ๆ ครอบคลุม
ระยะเวลาในการปฏิบัติงานท้ังผูประสานงานและผูมาติดตอ 
   (11) การสรางกลุมไลน (Line) เฉพาะกลุม เพ่ือสงขอความถึงสมาชิกใหทราบ
พรอมกัน โดยไมตองเสียเวลาสงใหทีละคน 
   12) ใชเทคโนโลยีในการประสานงาน เพื่อความสะดวกในการแนบไฟลสง
เอกสารตาง ๆ เพ่ือประหยัดทรัพยากรและเวลา เชน แอพพลิเคชั่น Line 
  6.2) การประสานงานดวยหนังสือ 
   การประสานงานดวยหนังสือ เปนการประสานงานแบบทางการ เปนการ
ประสานงานระหวางหนวยงาน โดยการทำหนังสือราชการภายนอก หรือบันทึกขอความ เพ่ือขอขอมูล
จากหนวยงานภายในและภายนอก  
   มีเทคนิคแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
   6.2.1) ในกรณีท่ีเปนเรื่องใหม ควรติดตอประสานงานกอนจัดสงหนังสือ 
   6.2.2) จัดทำหนังสือราชการภายนอก หรือบันทึกขอความใหถูกตองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ สรุปเนื้อหาหรือใจความใหมีความชัดเจน กระชับ ไมกำกวมและเขาใจงาย  
เพ่ือไมใหเกิดความเขาใจท่ีผิดพลาดหรือเกิดการตีความท่ีคลาดเคลื่อน การใชคำตองพิจารณาถึงความ
เหมาะสม 
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   6.2.3) ระบุความตองการลงในหนังสือใหชัดเจน เชน 
     (1) หนังสือขอรับการสนับสนุนหรือขอความอนุเคราะห ประกอบดวย 
     1. เหตุท่ีมีหนังสือมา 
     2. ยกยองหนวยงานท่ีจะขอความอนุเคราะห 
     3. เรื่องราวท่ีตองการขอความอนุเคราะห 
     4. ตั้งความหวังท่ีจะไดรับ ขอความอนุเคราะห 
     5. ขอบคุณสำหรับการใหการอนุเคราะห 
    (2) หนังสือขอความรวมมือ ประกอบดวย 
     1. เหตุท่ีมีหนังสือมา 
     2. ความจำเปนและเรื่องท่ีจะขอความรวมมือ 
     3. เรื่องราวท่ีตองการขอความรวมมือ 
     4. ตั้งความหวังท่ีจะไดรับความรวมมือ 
     5. ขอบคุณสำหรับการใหความรวมมือ 
   6.2.4) ระบุผูรับหนังสือใหครอบคลุมทุกหนวยงานใหตรงตามวัตถุประสงค 
   6.2.5) ตรวจสอบเนื้อหา ความถูกตองของหนังสือทุกครั้งกอนท่ีจะเผยแพร 
หรือเสนอตอผูบังคับบัญชา 
   6.2.6) เมื่อไดรับการสนับสนุน หรือการอนุเคราะหแลว ควรมีหนังสือ
ขอบคุณหนวยงานนั้น ๆ เสมอ เพ่ือสานความสัมพันธไวสำหรับโอกาสตอไป 
   6.2.7) ทำบันทึกขอความหรือหนังสือ เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ันตอน 
โดยแจงถึงความตองการขอความชวยเหลือ ขอสนับสนุน ขอความอนุเคราะห ควรใชภาษาสุภาพ 
กลาวยกยองหนวยงานดังกลาวดวย 
   6.2.8) เพิ่มชองทางการติดตอประสานงานทาง Social Media หรือ Online 
เพ่ิมเติม เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการติดตอประสานงาน 
  6.3) การประสานงานดวยการพบปะดวยตนเอง 
   การพบปะดวยตนเอง เปนการประสานงานท่ีดีท่ีสุด เพราะไดพบหนา ไดเห็น
บุคลิกลักษณะ สีหนาทาทาง ของผูติดตอทั้งสองฝาย มีเวลาในการซักถามทำความเขาใจกันไดอยาง
พอเพียง เพราะท้ังสองฝายตองวางมือจากงานอ่ืน ๆ ท้ังหมด มีขอเสีย คือ ใชเวลามาก มักใชการพบปะ
ในกรณีท่ีเปนเรื่องนโยบาย เปนเรื่องสำคัญ หรือมีรายละเอียดมาก หรือตองการใหเกียรติใหความสำคัญ
แกอีกฝายหนึ่ง หรือตองการสรางความรูสึกที่ดีแกอีกฝายหนึ่ง ใหเขารูสึกวา เราใหความสำคัญแกเขา
ดวยการมาพบดวยตนเอง 
   มีเทคนิคแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
   (1) เตรียมหัวขอหารือใหพรอม ในเรื่องการขอความรวมมือ ขอความเห็น 
ขอความอนุเคราะห หากมีรายละเอียดมาก อาจบันทึกสั้น ๆ ใสกระดาษโนต หรือพิมพรายการไป
ลวงหนา เพ่ือใหมีบันทึกชวยจำ และใชสั่งการข้ันตนแกบุคลากรในหนวยงานได 
   (3) จดประเด็นสำคัญในการพูดคุยประสานเพ่ือความถูกตองสมบูรณ 
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   (4) พูดเรื่องที่ตองการ เนนความสำคัญและรายละเอียดใหทั้ง 2 ฝายเขาใจ
ตรงกัน 
   (5) เตรียมความพรอมเก่ียวกับบุคลิกภาพ เครื่องแตงกาย ขอมูลหรือประเด็น
ท่ีเก่ียวของกับการสนทนา และเตรียมอุปกรณในการจดบันทึก เปนตน 
   (6) กอนพบปะควรมีการศึกษาขอมูลบุคคลนั้น ๆ จาก Social Media (ถามี) 
หรือสอบถามจากบุคคลท่ีรูจัก เพ่ือใหทราบขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับบุคคลนั้น ๆ 
   (7) โทรศัพทประสานกอนเดินทางไปพบ เพื่อนัดหมายเวลากอน กำหนด
วันท่ี เวลา สถานที่ใหเหมาะสมในการประสานงานเพื่อความเขาใจ ซึ่งจะทำใหการเดินทางเขาพบมี
กำหนดแนนอนและไมพลาดการติดตอประสานงาน 
   (8) เขาพบปะกับเจาหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานรวมกันดวยตนเอง เพ่ือพูดคุย 
สนทนากันและหาแนวทางการแกปญหาในการปฏิบัติงานใหสำเร็จตามวัตถุประสงค 
   (9) สรุปคำตอบและประสานขอความท่ีกระชับไดใจความ 
   (10) ใชการผสมผสานระหวางประสานงานดวยหนังสือและสื่อเทคโนโลยี
รวมกัน เพ่ือลดความคลาดเคลื่อน 
   (11) ตองมีกิริยาวาจาเรียบรอย ทาทางสงางาม ออนโยนสุภาพ หนาตายิ้ม
แยมแจมใส ไมใชทาทางประกอบคำพูดใหมากจนเกินไป จะชวยเสริมสรางใหเกิดความนาเชื ่อถือ   
และหากเปนการประสานงานกับผูบังคับบัญชา ตองมีสัมมาคารวะ ถูกกาลเทศะ 
   (12) ตองควบคุมอารมณและน้ำเสียง ตองใจเย็นตลอดรวมถึงกิริยาวาจา
ของตนไวใหสุภาพเรียบรอยอยูเสมอ ตองไมพูดดัดเสียงใหผิดปกติไปจากน้ำเสียงท่ีเคยพูดตามปกติใน
ชีวิตประจำวัน 
   (13) กลาวคำขอบคุณ เม่ือจบการสนทนา 

  สรุป การประสานงาน เปนศิลปะอยางหนึ่ง ซ่ึงตองอาศัยความสุภาพ ออนนอมถอมตน 
ความจริงใจ ความอดทนอดกลั้น ยิ้มแยมแจมใส ในการติดตอกับบุคคลอื่น เพื่อขอรับกาสนับสนุน   
ขอความรวมมือเพ่ือใหเกิดความเขาใจตรงกัน 
  การประสานงานที่ดี ชวยใหการทำงานบรรลุเปาหมายไดอยางราบรื่นและรวดเร็ว 
ทุกคนทุกฝายมีความเขาใจถึงนโยบายและวัตถุประสงคของหนวยงานไดดียิ่งขึ้น ชวยประหยัดเวลา 
เงิน วัสดุ และสิ่งของตาง ๆ ในการทำงาน ทำใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ิมผลสัมฤทธิ์
ของงานมากขึ้น และยังสรางความกลมเกลียว ความเขาใจอันดีและความสามัคคี อีกทั้งชวยขจัด     
ขอขัดแยงในการทำงาน ปองกันการกาวกายหนาที่ ขจัดปญหาการทำงานซ้ำซอนหรือเหลื่อมล้ำกัน 
กอใหเกิดการทำงานเปนทีม สรางความสำนึกในการรับผิดชอบรวมกัน รวมถึงเขาใจขอเท็จจริงและ
ปญหาของหนวยงานอ่ืน นำไปสูการกระตุนความคิดสรางสรรคและลูทางการปรับปรุงงานตอไป 
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4.3 การกลั่นกรองงาน 

 4.3.1 ความหมายของการกล่ันกรองงาน 
  การกรองงาน หมายถึง กระบวนการในการดำเนินการรับเรื่อง ตรวจสอบพิจารณา
อยางถี่ถวนรอบคอบ คัดสรร จัดประเภท ชนิดของงานที่เสนอเขามา โดยดำเนินการจัดทำบันทึกสรุป
เสนอโดยยึดหลักความถูกตอง ตามระเบียบงานสารบรรณ ลำดับความเรงดวน ซึ่งสรุปเนื้อหาใน
รูปแบบสั้น กะทัดรัด เขาใจงาย และไดใจความชัดเจนสมบูรณ (สำนักงานเลขานุการ ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร : 2558) 
  การกลั่นกรองหนังสือราชการ หมายถึง การตรวจเสนอพิจารณารายละเอียดของ
เอกสารอยางรอบคอบ ถ่ีถวน ครบสมบูรณพรอมท้ังสรุป จับประเด็น วิเคราะหสาระสำคัญอยางครบถวน 
และเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา (ณัฐสุรีย หวังสถิตยวงษ, 2561) 
  การกรองงาน ในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีบริหารท่ัวไป ดานการกรองงานจำเปน
อยางยิ่งที่จะตองดำเนินการตามที่ไดกลาวมาแลว โดยที่จำเปนอยางยิ่งที่ตองมีคูมือในการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานที่ไดรวบรวมเกี่ยวกับขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ตลอดจนรวบรวมขอกฎหมายที่สำคัญ  
ท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน เพ่ือความรวดเร็วและแมนยำในการปฏิบัติงาน เปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงานของตนเอง ของผูบังคับบัญชา และของหนวยงาน (สำนักงานเลขานุการ ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร : 2558) 
 4.3.2 เทคนิคการกล่ันกรองงาน 
 1) แนวทางการตรวจและกรองงาน 
  แนวทางการตรวจและกรองงานที่ใชเปนขั้นตอนในการปฏิบัติงาน มีเทคนิคการ
กลั่นกรองงาน ดังตอไปนี้ 
  1.1) ตองยึดหลักความถูกตองตามหลักสารบรรณ ความรวดเร็ว ความสำเร็จของ
งานเปนหลัก  
  1.2) ตองรูจักลำดับความเรงดวน รักษาความลับเปน  
  1.3) ตองมีศิลปในการติดตอประสานงาน การทักทวงงาน 
  1.4) ในการตรวจงานและการกรองงานตองพิจารณาทั้งในทางลึกและทางกวาง 
ประกอบดวย  
   1.4.1) ในทางลึก ผูพิจารณาตองมีความรู ความเขาใจในเรื่องที่พิจารณา 
โดยที่เรื่องที่เสนอหรือพิจารณาขอมูลที่เปนสาระสำคัญครบถวน ระเบียบกฎหมายไดขอยุติ (ถามี) 
สอดคลองกับนโยบาย (ถามี)  
   1.4.2) ในทางกวาง พิจารณาถึงผลดี ผลเสีย ผลกระทบ พิจารณาถึงความ
เหมาะสม ความสมประโยชนของประชาชนและราชการ  
  1.5) เรื่องท่ีเปนปญหา ตองมีแนวทางเลือก แตละแนวทางมีขอดี ขอเสียอยางไร
หรือมีขอยุติท่ีเหมาะสมถูกตอง  
  1.6) ในการจัดทำบันทึกสรุปเสนอ ตองสั้น กะทัดรัด แตใจความสมบูรณ  
  1.7) ที่สำคัญในทุกกรณี ทุกเรื่องตองกลาและมีศิลปะในการทักทวง หากเห็นวา
จะทำใหเกิดความเสียหาย แกผูบังคับบัญชา 
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  1.8) ตองดำเนินการใหถูกตองตามระเบียบสารบรรณ หลักเกณฑ และขอกฎหมาย
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีกำหนดไว  
(เจริญรัตน ชูติกาญจน, 2533) 
 4.3.3 การกล่ันกรองหนังสือราชการ 
 การพิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการ ใหเปนตามระเบียบสำนักนายรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
 1) เจาของเรื่องท่ีรับผิดชอบแตละสวนงาน จากแตละสวนงาน เสนอหนังสือราชการ
ใหผูมีหนาท่ีกลั่นกรองงาน (ผูประสานงานคุรุสภาระดับจังหวัด) 
 2) ผูประสานงานจังหวัด พิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการ พรอมดวยเอกสารแนบ
ทุกฉบับ ใหเปนตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 แบงเปน 2 กรณี ดังนี้ 
  2.1) กรณีท่ีหนังสือราชการ เปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย  
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  
   - ผูประสานจังหวัด เสนอผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือพิจารณา 
   - ผูประสานงานจังหวัด สงเรื่องใหงานเลขานุการ เพื่อเสนอรองศึกษาธิการ
จังหวัด/ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือพิจารณาลงนามหรือพิจารณาสั่งการ  
   - งานเลขานุการ สงเรื่องใหงานสารบรรณเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือสง และเก็บ
สำเนาเรื่อง 
   -  งานสารบรรณ สงคืนเรื่อง/หนังสือราชการใหเจาของเรื่อง 
   - เจาของเรื่อง ดำเนินการตามหนังสือราชการ ตามท่ีรองศึกษาธิการจังหวัด
หรือศึกษาธิการจังหวัด สั่งการหรืออนุมัติ 
  2.2) กรณีที่หนังสือราชการ ไมเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
   - ผูประสานงานจังหวัด ปรับแกไขและสงกลับไปยังเจาของเรื่อง จากนั้น
เจาของเรื่องดำเนินการปรับแกไขใหถูกตอง และสงกลับมายังผูประสานงานจังหวัด 
   - ผูประสานจังหวัด พิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการที่ไดปรับแกไขให
ถูกตอง และเสนอเสนอผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือพิจารณา 
   - ผูประสานงานจังหวัด สงเรื่องใหงานเลขานุการ เพื่อเสนอรองศึกษาธิการ
จังหวัดหรือศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือพิจารณาลงนามหรือพิจารณาสั่งการ  
   - งานเลขานุการ สงเรื่องใหงานสารบรรณเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือสง และเก็บ
สำเนาเรื่อง 
   -  งานสารบรรณ สงคืนเรื่องหรือหนังสือราชการใหเจาของเรื่อง 
   - เจาของเรื่อง ดำเนินการตามหนังสือราชการ ตามท่ีรองศึกษาธิการจังหวัด
หรือศึกษาธิการจังหวัด สั่งการหรืออนุมัติ 
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 4.3.4 ข้ันตอนการกล่ันกรองงาน 
 จากข้ันตอนการพิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการ สรุปการดำเนินการตามผังแสดง
ข้ันตอน (Flowchart) ดังนี้ 
 

ท่ี ผังงาน (Flowchart) วิธีการและ
รายละเอียดข้ันตอน

การปฏิบัต ิ

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

เจาของเรื่อง เสนอหนังสือ
งานตามแบบราชการ เพ่ือให
ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด
กลั่นกรอง 

ภายใน 5 นาที เจาของเรื่อง 

2.  
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงานคุรุสภาจังหวัด
กลั่นกรองหนังสือ/งานให
เปนไปตามระเบียบ 
และเสนอผูอำนวยการกลุม
บริหารงานบุคคล - รอง ศธจ. 
พิจารณาตอไป 

ภายใน  
1 ช่ัวโมง 

ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

3.  
 
 
 
 

ผอ.กลุมบริหารงานบุคคล - 
รอง ศธจ. พิจารณา
กลั่นกรองหนังสือ/งานให
เปนไปตามระเบียบและ
เสนอ ศธจ. พิจารณาลงนาม/
สั่งการ/อนุมตัิ ตอไป 

ภายใน  
1 วัน 

ผอ.กลุม/ 
งาน

เลขานุการ 
สนง.ศธจ. 

4. 
 
 

 

 ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา
หนังสือเพ่ือลงนาม/สั่งการ/
อนุมัต ิ

ภายใน  
1 วัน 

งาน
เลขานุการ 
สนง.ศธจ. 

5. 
 
 

 

 งานเลขานุการ สนง.ศธจ. 
สงตอใหงานสารบรรณ สนง.
ศธจ. เพ่ือออกเลขหนังสือสง 
และสงตอใหเจาของเรื่อง 

ภายใน  
1 วัน 

งานสารบรรณ 
สนง.ศธจ. 

6.  
 
 
 

เจาของเรื่องดำเนินงาน
หนังสือท่ีศึกษาธิการจังหวัด
สั่งการ/รายงานผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัดทราบ 

ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

เจาของเรื่อง/
ผูประสานงาน
คุรุสภาจังหวัด 

 

 

เจาของเรื่องเสนอเรื่อง/งาน 
ใหผูประสานงานจังหวัด 

ผูประสานงาน
จังหวัด

กลั่นกรอง 

ผาน 

ไมผาน 

ผอ.กลุม/รอง 
ศธจ.พิจารณา 

ผาน 

ไมผาน 

แกไข 

ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
ลงนาม/สั่งการ/อนุมัต ิ

งานสารบรรณ 
ออกเลขหนังสือสง 

เจาของเรื่องดำเนินงาน 
ตามสั่ง 
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 4.3.5 ตัวอยางการกล่ันกรองงานและหนังสือราชการ 
  1) ตัวอยางการกลั่นกรองงาน (บันทึกขอความ) 
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  2) ตัวอยางการกลั่นกรองหนังสือราชการ (หนังสือภายนอก) 
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4.4 รูปแบบหนังสือราชการและเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 
  ดวยภารกิจงานของคุรุสภาในสวนภูมิภาค งานคุรุสภาจังหวัด ตั้งอยูในสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด โดยอยูภายใตการกำกับ ดูแลของศึกษาธิการจังหวัด ซ่ึงสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
เปนสวนราชการ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงศึกษาธิการ ดังนั้น การเสนอ
หนังสือราชการ การกลั่นกรองงาน และการจัดทำหนังสือราชการทุกรูปแบบ จะตองใชรูปแบบการ
ปฏิบัติตามหนังสือราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
  การเขียนหนังสือราชการจะตองมีหลักการในการเขียนท่ีชัดเจน ใชภาษาถูกตองตาม
หลักการใชภาษา ใชใหเหมาะสมกับบุคคลและโอกาส มีสำนวนไพเราะนุมนวล ผูปฏิบัติงานจึงตองศึกษา
และฝกฝนใหเกิดความชำนาญ โดยเฉพาะตองคำนึงถึงการใชคำ ไดแก การสะกดคำ การใชคำเชื่อม 
การใชเครื่องหมายไปยาลนอย การใชเลขไทย และใชภาษาของทางราชการใหถูกตอง (ณัฐสุรีย     
หวังสถิตยวงษ, 2561) 
  หนังสือราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
 1) หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
 2) หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มี
ไปถึงบุคคลภายนอก 
 3) หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ 
 4) เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
 5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
  หนังสือราชการ มีอยูดวยกัน 6 ชนิด ไดแก 
 1. หนังสือภายนอก  
 2. หนังสือภายใน  
 3. หนังสือประทับตรา 
 4. หนังสือสั่งการ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ 
 6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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 4.4.1 หนังสือภายนอก 
 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ 
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชราชการ หรือที่มี
ถึงบุคคลภายนอก  
 กรณีที่ใชหนังสือภายนอก เชน ใชติดตอราชการระหวางกระทรวง/กรมหนึ่ง หรือ
จังหวัดหนึ่ง หรือสวนราชการแหงใดแหงหนึ่ง กับกระทรวงอื่น หรือกรมอื่น หรือจังหวัดอื่น หรือ
หนวยงานอ่ืน หรือกับบุคคลภายนอก 
 1) โครงสรางหนงัสือภายนอก มีโครงสรางประกอบท่ีสำคัญ 4 สวน ดังนี้ 
   1.1) หัวหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 

  1.2) เหตุท่ีมีหนังสือไป 
 
 
 
 

  1.3) จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 
 
 
 
 
 
 

  1.4) ทายหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี.............                ตราครุฑ  (สวนราชการเจาของหนังสือ) 
                     (วัน  เดือน  ป) 

เรื่อง............................ 
เรียน.............................. 
อางถึง (ถามี)............................ 
สิง่ท่ีสงมาดวย (ถามี).............................. 

 (ขอความ)..........................................................................................................
........................................................................................................................................
................................................................................................. 

(ขอความ)..........................................................................................................
........................................................................................................................................
......................................................................................... 

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

     (คำลงทาย)........................ 
                                                   (ลงชื่อ)............................................ 
                                                      (พิมพชื่อเต็ม)............................ 
                                                       (ตำแหนง)............................ 
(สวนราชการเจาของเรื่อง)........... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส........... 
สำเนาสง (ถามี)…………………… 
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 2) รูปแบบหนังสือภายนอก 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ....  รูปแบบหนังสือภายนอก   
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 3) คำอธิบายสวนประกอบหนังสือภายนอก 
  ชั้นความลับ คือ ลำดับชั้นความลับ (ถามี) ลำดับชั้นความลับมี 3 ลำดับ ไดแก 
ลับ ลับมาก และลับท่ีสุด 
  ช้ันความเร็ว ลำดับชั้นความเร็ว (ถามี) ลำดับชั้นความเร็วมี 3 ลำดับ ไดแก ดวน 
ดวนมาก และดวนท่ีสุด 
  1. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเรื่องตามท่ีกำหนดไวแลวทับดวย
เลขทะเบียนหนังสือสง (เลขทะเบียนเริ่มตนทุกปปฏิทิน) เชน ท่ี ศธ 0295/122 หนังสอืเวียนท่ีมีถึง
ผูรับจำนวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ “ว” หนาเลขทะเบียนหนังสือ 
เชน ศธ 0295/ว123 
  2. สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการ หรือ
คณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น และลงที่ตั ้งไวดวย ซึ่งสวนราชการเจาของหนังสือตอง
สอดคลองกับผูลงนามหนังสือ 
  3. วัน เดือน ป ใหลงเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช
ท่ีออกหนังสือ (ไมตองแสดงพยัญชนะ พ.ศ.) เชน 30 เมษายน 2556 
  4. เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปน
หนังสือตอเนื่องใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
  5. คำขึ้นตน ใหใชคำขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามรายการใชคำขึ้นตน 
สรรพนาม และคำลงทาย ที่กำหนดไวในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ แลวลง
ตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาท่ี 
   ตัวอยาง เรียน ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
     เรียน นายสมชาย  กอบกุล 
  6. อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการ
ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยเรียงลำดับ ดังนี้ ชื่อสวนราชการเจาของ
หนังสือ ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี) เลขท่ีหนังสือ และวันท่ี เดือน ป ของหนังสือนั้น 
   ตัวอยาง อางถึง  หนังสือสำนักงาน ก.พ. ลับ ดวนมาก ท่ี นร 070833/142  
      ลงวันท่ี 15 มีนาคม 2556 
  7. สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่สงไปพรอม
กับหนังสือนั้น หากมีหลายชุดใหระบุจำนวนชุดไวดวย (กรณีมีสิ่งที่สงมาดวยตั้งแต 2 หัวขอขึ้นไป    
ในเนื้อหาของหนังสือจะตองบอกสิ่งท่ีสงมาดวยท้ังหมด เชน รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย 1 และ 2) 
ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
   ตัวอยาง กรณีเพียงเรื่องเดียว แสดงดังนี้ 
     สิ่งท่ีสงมาดวย  รายชื่อขาราชการท่ีมีคุณสมบัติ จำนวน 5 ชุด 
     กรณีมีเอกสารสงมากกวา 1 เรื่อง แสดงดังนี้ 
     สิ่งท่ีสงมาดวย  1. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน จำนวน 3 ชุด 
       2. รายชื่อขาราชการท่ีมีคุณสมบัติ จำนวน 2 ชุด 
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  8. ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 
   เหตุท่ีมีหนังสือไป เปนขอความท่ีผูมีหนังสือไป แจงเหตุท่ีตองมีหนังสือไปยัง
ผูรับหนังสือ ซ่ึงอาจเปนขอความตอนเดียว หรือ 2 ตอน หรือหลายตอนก็ได 
   จุดประสงคที่มีหนังสือไป เปนขอความแสดงความประสงคที่มีหนังสือไปให
ผูรับหนังสือทำอะไร 
   ตัวอยาง จึงเรียนมาเพ่ือทราบ (ผูบังคับบัญชา มีถึงผูใตบังคับบัญชา) 
     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ (ผูใตบังคับบัญชา มีหนังสือถึง 
          ผูบังคับบัญชา หรือในกรณีท่ีอยูใน 
          ระดับเดียวกัน หรือในกรณีท่ีใหเกียรติ 
          ผูรับถึงแมจะอยูในระดับตางกัน) 
     จึงขอเรียนหารือมาวา.......... 
     จึงเรียนขอความกรุณามาเพ่ือโปรดอนุเคราะห 
     จึงขอกำชับมาเพ่ือจักไดระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ข้ึนอีก 
  9. คำลงทาย ใหใชคำลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ ตามตารางการใชคำข้ึนตน 
สรรพนาม และคำลงทาย ท่ีกำหนดไวในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
  10. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ
ไวใตลายมือชื่อ 
  11. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของเจาของหนังสือ (ตำแหนงของผูลงลายมือชื่อ
ตองสอดคลองกับสวนราชการเจาของหนังสือ) 
  12. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงาน
ท่ีออกหนังสือ ดังนี้ 
   - สวนราชการท่ีออกหนังสืออยูระดับกระทรวงหรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเรื่องท้ังระดับกรมและระดับกอง  
   - สวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเรื่องเพียงระดับกอง หรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
  13. โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ี
ออกหนังสือ 
  14. โทรสาร ใหลงหมายเลขโทรสารของสวนราชการเจาของเรื่อง หรอืหนวยงาน
ท่ีออกหนังสือ ตอจากหมายเลขโทรศัพท 
  15. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) ใหระบุไปรษณียอิเล็กทรอนิกสที่ใชในการ
รับสงขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  
  16. สำเนาสง (ถามี) ในกรณีที่ผูสงจัดทำสำเนาสงไปใหสวนราชการ หรือบุคคล
อื่นทราบ และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสำเนาสงไปใหผูใดแลวใหพิมพชื่อเต็ม หรือชื่อยอของ
สวนราชการ หรือชื่อบุคคลที่สงสำเนาไปให เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายชื่อ 
ท่ีสงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อท่ีแนบ และแนบรายชื่อไปดวย 



- 68 - 
 

แนวทางการปฏิบัติภารกจิของคุรุสภา สำหรับผูประสานงานคุรุสภาในสวนภูมภิาค 

 4.4.2 หนังสือภายใน 
 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน
หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 1) โครงสรางหนงัสือภายใน มีโครงสรางประกอบท่ีสำคัญ 4 สวน ดังนี้ 
   1.1) หัวหนังสือ 
 
 
 
 
 
  1.2) เหตุท่ีมีหนังสือไป 
 
 
 
 
  1.3) จุดประสงค 
 
 
 

 
  1.4) ทายหนังสือ 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนราชการ
........................................................................................................................ 
ท่ี............................................วันท่ี

 

 
  (ขอความ)..........................................................................................................

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

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

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

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

     (ตำแหนง)...................................... 
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 2) รูปแบบหนังสือภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ....  รูปแบบหนังสือภายใน 
 
 3) คำอธิบายสวนประกอบหนังสือภายใน 
  ชั้นความลับ คือ ลำดับชั้นความลับ (ถามี) ลำดับชั้นความลับมี 3 ลำดับ ไดแก 
ลับ ลับมาก และลับท่ีสุด 
  ช้ันความเร็ว ลำดับชั้นความเร็ว (ถามี) ลำดับชั้นความเร็วมี 3 ลำดับ ไดแก ดวน 
ดวนมาก และดวนท่ีสุด 
  1. สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ
โดยมีรายละเอียดพอสมควร ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับต่ำกวากรมลงมา ใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือสวนราชการเจาของเรื่อง พรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท 
โทรสาร (ถามี) และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) 
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   - กรณีสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรม (ผูปฏิบัติราชการแทนหรือ
ผูรักษาราชการแทน ลงนาม) 
    กรม............................. สำนัก.... โทร. x xxxx xxxx โทรสาร x xxxx xxxx  
   - กรณีสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับจังหวัด  
    สำนัก.............. กอง/กลุมงาน.... โทร. x xxxx xxxx โทรสาร x xxxx xxxx  
   - กรณีสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกอง (ผอ. ลงนาม)  
    1) ถึงหนวยงานภายนอก (ในสังกัดกระทรวง........................................) 
        สำนัก.......... กรม.................. โทร. x xxxx xxxx โทรสาร x xxxx xxxx  
       2) ถึงหนวยงานในสังกัดกรม........................................ 
        สำนัก.......... กลุม/ฝาย......... โทร. x xxxx xxxx โทรสาร x xxxx xxxx  
  2. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเรื่อง ตามท่ีกำหนดไวทับเลขทะเบียน
หนังสือสง ตัวอยาง 
   - หนังสือของสำนักสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร เชน ศธ 0295/  
   - หนังสือเวียนที่มีถึงผูรับจำนวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิม
รหัสตัวพยัญชนะ “ว” หนาเลขทะเบียนหนังสือ เชน ศธ 0401/ว999 
   - หนังสือของคณะกรรมการ ใหกำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นไดตาม
ความจำเปน หรือใชท่ีของหนวยงานระดับกองท่ีเลขาฯ คณะสังกัด 
  3. วัน เดือน ป ใหลงเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช
ท่ีออกหนังสือ 
  4. เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปน
หนังสือตอเนื่อง ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
  5. คำขึ้นตน ใหใชคำขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามรายการใชคำขึ้นตน 
สรรพนาม และคำลงทายท่ีกำหนด แลวลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึง
ตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาท่ี 
  6. ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงค
หลายประการ ใหแยกเปนขอๆ ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกัน หรือมีสิ่งที่สงมาดวย  
ใหระบุไวในขอนี้ 
  7. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ
ไวใตลายมือชื่อ 
  8. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของเจาของหนังสือ ในกรณีท่ีกระทรวงทบวงกรมหรือ
จังหวัดใดประสงคจะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทำได 
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 4.4.3 หนังสือประทับตรา 
 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชกระดาษตราครุฑ จัดทำโดยประทับตราแทนการ
ลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที ่ไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกำกับตรา หนังสือประทับตรา
ใหใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณี
ท่ีไมใชเรื่องสำคัญ ไดแก 
  - การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  - การสงสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  - การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน 
  - การแจงผลงานท่ีไดดำเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 
  - การเตือนเรื่องท่ีคาง 
  - เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเปนคำสั่ง ใหใชหนังสือ
ประทับตรา 
 1) โครงสรางหนงัสือประทับตรา มีโครงสรางประกอบท่ีสำคัญ 3 สวน ดังนี้ 
   1.1) หัวหนังสือ 
 
 
 
 
 
  1.2) เหตุและจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 
 

 

 

 
 
 
  1.2) ทายหนังสือ 
 

 

 
 

 
 
 

 

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

 (ขอความ)..........................................................................................................
........................................................................................................................................
...................................... 
........................................................................................................................................

  
 

    (สวนราชการเจาของหนังสือ) 
    ตราชื่อสวนราชการ   

                                                      (วัน  เดือน  ป) 
 

 (สวนราชการเจาของเรื่อง)...........  
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส........... 
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 2) รูปแบบหนังสือประทับตรา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ....  รูปแบบหนังสือประทับตรา 
 
 3) คำอธิบายสวนประกอบหนังสือประทับตรา 
  1. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่อง ตามท่ีกำหนดไว 
  2. ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงานหรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง เชน ถึงสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดแพร, นายขจร  เพียรทำ 
  3. ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
  4. ช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก 
  5. ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง และให
ผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกำกับตรา 
  6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช 
ท่ีออกหนังสือ 
  7. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ี
ออกหนังสือ 
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  8. โทร. หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และ
หมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ดวยในกรณีที่ไมมีโทรศัพท ใหลงชื่อที่ตั้งของสวนราชการเจาของเรื่อง
โดยใหลงตำบลท่ีอยูตามความจำเปน และแขวงไปรษณีย (ถามี) 
  9. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) ใหระบุไปรษณียอิเล็กทรอนิกสที่ใชในการ
รับสงขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
 
 4.4.4 หนังสือส่ังการ 
 หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ไดแกคำสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ ใชกระดาษตราครุฑ 
ดังนี้ 
 1) คำส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 
   1.1) รูปแบบคำสั่ง 
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  1.2) คำอธิบายสวนประกอบคำสั่ง 
   1. คำส่ัง ใหลงชื่อสวนราชการ หรือตำแหนงของผูมีอำนาจท่ีออกคำสั่ง  
   2. ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเปนลำดับไป
จนสิ้นปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราช 
   3. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่งท่ีออกคำสั่ง เชน 3/2556 
   4. ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคำสั่ง และอางถึงอำนาจท่ีใหออกคำสั่ง (ถามี) 
ไวดวย แลวจึงลงขอความท่ีสั่ง และวันใชบังคับ 
   5. ส่ัง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออกคำสั่ง  
   6. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อผูออกคำสั่งและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ
ไวใตลายมือชื่อ 
   7. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกคำสั่ง 
 

 2) ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอำนาจหนาที่ไดวางไวโดยจะอาศัยอำนาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจำ 
   2.1) รูปแบบระเบียบ 
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  2.2) คำอธิบายสวนประกอบระเบียบ 
   1. ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ 
   2. วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ 
   3. ฉบับท่ี ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปน
ฉบับท่ีเทาใด แตถาเปนระเบียบเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปน ฉบับท่ี 2 และท่ีถัด ๆ ไป
ตามลำดับ 
   4. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
   5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออก
ระเบียบ และอางถึงกฎหมายท่ีใหอำนาจออกระเบียบ (ถามี) 
   6. ขอ ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อ
ระเบียบ ขอ 2 เปนวันใชบังคับกำหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ 
ระเบียบใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทาย
กอนท่ีจะข้ึนหมวด 1 
   7. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
   8. ลงชื ่อ ใหลงลายมือชื่อผู ออกระเบียบ และพิมพชื ่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
   9. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกระเบียบ 
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 3) ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอำนาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอำนาจ
ของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทำได 
   3.1) รูปแบบขอบังคับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  3.2) คำอธิบายสวนประกอบขอบังคับ 
   1. ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ 
   2. วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ 
   3. ฉบับท่ี ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวาเปน
ฉบับท่ีเทาใด แตถาเปนขอบังคับเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับท่ี 2 และท่ีถัด ๆ ไป
ตามลำดับ 
   4. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 
   5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออก
ขอบังคับและอางถึงกฎหมายท่ีใหอำนาจออกขอบังคับ 
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   6. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอๆ  โดยให ขอ 1 เปนชื่อขอบังคับ 
ขอ 2 เปนวันใชบังคับกำหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ ขอบังคับใด
ถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทาย กอนท่ีจะ
ข้ึนหมวด 1 
   7. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ
ปพุทธศักราช ท่ีออกขอบังคับ 
   8. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื ่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
   9. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกขอบังคับ 
 
 4.4.4 หนังสือประชาสัมพันธ 
 หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณและขาว ใชกระดาษ
ตราครุฑ ดังนี้ 
 1) ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือ    
แนะแนวทางปฏิบัติ 
   1.1) รูปแบบประกาศ 
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  1.2) คำอธิบายสวนประกอบประกาศ 
   1. ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ 
   2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
   3. ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ 
   4. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของ
ปพุทธศักราชท่ีออกประกาศ 
   5. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ
ไวใตลายมือชื่อ 
   6. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกประกาศในกรณีที่กฎหมายกำหนด  
ใหทำเปนแจงความใหเปลี่ยนคำวา ประกาศ เปน แจงความ 
 2) แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทำความเขาใจในกิจการ
ของทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน 
   2.1) รูปแบบแถลงการณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  2.2) คำอธิบายสวนประกอบแถลงการณ 
   1. แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
   2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ 
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   3. ฉบับท่ี ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื ่องเดียวท่ี
ตอเนื่องกันใหลงฉบับท่ีเรียงตามลำดับไวดวย 
   4. ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 
   5. สวนราชการท่ีออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
   6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื ่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ      
ปพุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ 
 3) ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 
   3.1) รูปแบบขาว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  3.2) คำอธิบายสวนประกอบขาว 
   1. ขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
   2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกขาว 
   3. ฉบับท่ี ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนื่องกัน 
ใหลงฉบับท่ีเรียงตามลำดับไวดวย 
   4. ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว 
   5. สวนราชการท่ีออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
   6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื ่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ     
ปพุทธศักราชท่ีออกขาว 
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 4.4.5 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการ
ทำข้ึนนอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอก
มีมาถึงสวนราชการและสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง 
บันทึก รายงานการประชุม และหนังสืออ่ืน ดังนี้ 
 1) หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล 
หรือหนวยงานเพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจำเพาะเจาะจง 
   1.1) รูปแบบหนังสือรบัรอง 
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  1.2) คำอธิบายสวนประกอบหนังสือรับรอง 
   1. เลขท่ี ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลขที่ 1 เรียง
เปนลำดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 
   2. สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น 
และจะลงสถานท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 
   3. ขอความ ใหลงขอความขึ้นตนวา “หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา” 
แลวตอดวยชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรองในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม
โดยมีคำนำหนานาม ชื่อ นามสกุล ตำแหนงหนาที่ และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทำงานอยูอยางชัดแจง 
แลวจึงลงขอความท่ีรับรอง 
   4. ใหไว ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ  
ปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 
   5. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือ ผูที่ไดรับ
มอบหมายและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
   6. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
   7. รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง  ในกรณีท่ีการรับรองเปนเรื่อง
สำคัญที่ออกใหแกบุคคล  ใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หนาตรง   
ไมสวมหมวก ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบน
แผนกระดาษ และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถาย พรอมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต
ลายมือชื่อดวย 
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 2) บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา
สั่งการแกใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ำกวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 
   2.1) รูปแบบบันทึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.2) คำอธิบายสวนประกอบบันทึก 
   1. สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาหนังสือ และกลุม/กองสวนราชการ
เจาของเรื่อง พรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท โทรสาร (ถามี) และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) 
   2. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของหนังสือ  
   3. วัน เดือน ป ใหลงเลขของวันที่ ชื ่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
   4. เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือบันทึกนั้น ในกรณีท่ี
เปนบันทึกตอเนื่อง ใหลงเรื่องของบันทึกฉบับเดิม 
   5. คำขึ้นตน ใหใชคำขึ้นตนตามฐานะของผูบังคับบัญชา ตามรายการใช    
คำข้ึนตน สรรพนาม และคำลงทายท่ีกำหนด แลวลงตำแหนงของผูบังคับบัญชา 
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   6. ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องที่บันทึกเสนอใหชัดเจนและเขาใจ
งาย หากมีความประสงคหลายประการ ใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณีที่มีการอางถึงบันทึกเรื่องเดิมที่เคย
เสนอ หรือมีสิ่งท่ีสงมาดวย ใหระบุไวในขอนี้ 
   7. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อผูเสนอ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ
ไวใตลายมือชื่อ 
   8. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูเสนอ  
การบันทึกตอเนื่อง   โดยปกติใหผูบันทึกระบุคำขึ้นตนใจความบันทึก และลงชื่อเชนเดียวกับที่ได

กลาวไวขางตน และใหลงวัน เดือน ป กำกับใตลายมือชื่อผูบันทึก หากไมมี
ความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อและวัน เดือน ป กำกับเทานั้น 

 3) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม
ประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 
   3.1) รูปแบบรายงานการประชุม 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3.2) คำอธิบายสวนประกอบรายงานการประชุม 
   1. รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
   2. ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม เชน ครั้งท่ี 1/๒๕65 
   3. เม่ือ ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม เชน วันจันทรท่ี 8 สิงหาคม ๒๕65 
   4. ณ ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม เชน หองประชุมสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร 
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   5. ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม
ซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ
ตำแหนงใด 
 ตัวอยาง ๑. นายอดุล   เทพกอม ศึกษาธิการจังหวัดแพร     ประธานกรรมการ 
 ๒. นางเรณู ปราบหงษ ผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล     กรรมการ 
 3. นายสาโรจน ชมสวน เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไป     กรรมการและเลขานุการ 
  
   6. ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปน
คณะท่ีประชุมซ่ึงมิไดมาประชุม พรอมท้ังเหตุผล 
 ตัวอยาง นางสาวณัฐนรี แสงเรือง เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไป   ไปราชการ 
   7. ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้ง
เปนคณะท่ีประชุมซ่ึงไดเขารวมประชุม 
   8. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
   9. ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติเริ่มตนดวยประธานกลาว
เปดประชุมและเรื่องท่ีประชุมกับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลำดับ 
   10. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
   11. ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 ตัวอยาง  ………………………………………….. 
    (นายสาโรจน ชมสวน) 
   ผูจดรายงานการประชุม 
 
 หรือ  ………………..………………… ผูจดรายงานการประชุม 
  (นายสาโรจน ชมสวน) 
   เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไป 
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 4) หนังสืออื่น คือ หนังสือ หรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวย 
หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทาง
ราชการแลวมีรูปแบบตามท่ีกระทรวงทบวงกรมจะกำหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่องใหทำตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและ
สอบสวน และคำรอง เปนตน 

 4.4.7 เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 
 1) หลักการเขียนหนังสือราชการ 
  หนังสือราชการท่ีพบบอยและตองเขียนบอย ไดแก หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ(คำสั่ง) หนังสือประชาสัมพันธ(ประกาศ/ขาว) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึน
(บันทึก/รายงานการประชุม) ซ่ึงตองเขาใจหลักการและเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ ตองหม่ันศึกษา
หาความรู ทำความเขาใจ สังเกตหนังสือราชการ มีแบบอยางในการเขียนหนังสือราชการ และการราง
หนังสือท่ีถูกตอง  
  หนังสือราชการเปนเครื่องมือที่ใชในการสื่อสารอยางหนึ่ง ถาผูอานกับผูเขียน
หนังสือเขาใจไมตรงกัน การปฏิบัติราชการอาจเกิดความผิดพลาด เกิดความบกพรองได ดังนั้น การเขียน
หนังสือราชการจึงมีความสำคัญและจำเปนมากสำหรับผูที่เปนขาราชการหรือเจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงาน 
ซึ่งโดยขอเท็จจริงแลว คงไมมีขาราชการหรือเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานคนใดเขียนหนังสือราชการไมได 
แตจะเขียนเปนเขียนดีหรือไมเปนอีกเรื่องหนึ่ง 
  1.1) หนังสือราชการที่ดี คือ หนังสือที่ผูรับอานแลวเขาใจความหมายสามารถ
ปฏิบัติไดตรงตามวัตถุประสงค และบังเกิดผลดีตอทางราชการ ดังนั้น การเขียนหนังสือราชการ       
จึงตองคำนึงถึงเรื่องตอไปนี้ เปนเบื้องตน คือ  
    (1) เขียนใหเขาใจงาย หมายถึง ตองเขียนใหชัดเจน กระจาง ไมคลุมเครือ 
หรือแปลความไดหลายอยาง เราจะทราบไดวาหนังสือฉบับใดอานแลวเขาใจงาย ดวยวิธีงาย ๆ คือ 
เมื่อไดรับหนังสือแลวอาน 2 – 3 รอบ จะหาคำตอบไดทันทีวา “หมายความวาอยางไร” บางฉบับ
อาน 2 – 3 รอบ แลวก็ไมเขาใจ ตองไปใหคนอื่น ๆ ชวยอาน เพื่อชวยกันวิเคราะหและตีความหมาย
อีกก็มี 
    (2) เขียนใหเขาใจตรงกัน หมายถึง เขียนแลวผูรับหนังสืออานเขาใจถูกตอง
ตรงกันกับท่ีผูเขียนตองการ ไมเขาใจไปเปนอยางอ่ืน ไมตองเสียเวลาสอบถามกันไปมาวาหมายความวา
อยางไร 
    (3) เขียนใหตรงเปาหมาย หมายถึง เขียนใหตรงตามประเด็นที่ตองการ 
หนังสือราชการไมใชจดหมายรกัหรือจดหมายขอเงิน จึงไมจำเปนตองออดออน ออมคอม วกวน หรือ
บรรยายความแบบนำ้ทวมทุง บักบุงโหลงเหลง มักมีบอย ๆ ท่ีเขียนยาวถึง 2 หนากระดาษ แตอานจบ
แลวไมรูวาตองการอะไร จะถามหรือหารือก็ไมใช จะขอหรือแจงใหทราบก็ไมเชิง 
    (4) เขียนใหเกิดผลดี หมายถึง ผูรับหนังสือ อานแลวเกิดความรูสึกไปในทาง
ที่ดี ในทางที่เปนมิตรหรือยินดี พรอมที่จะดำเนินการให สรุปคือ กอใหเกิดความสัมพันธอันดีตอกัน 
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โดยเฉพาะอยางยิ่งถาเปนหนังสือตอบปฏิเสธ ซ่ึงโดยปกติแลว ผูรับหนังสือจะไมชอบถูกปฏิเสธ ดังนั้น 
การเขียนหนังสือในเชิงภาคปฏิเสธ จึงควรใชถอยคำสุภาพ ออนนอม ถอมตน มีเหตุมีผลตามสมควร 
  1.2) หลักทั่วไปที่นิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ (สุพิชฌาย กลิ่นหอม, 
2560) 
   (1) เขียนใหถูกตอง 
   (2) เขียนใหชัดเจน รัดกุม 
   (3) เขียนใหบรรลุวัตถุประสงค 
  1.3) หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการ มีหลักข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้ 
   (1) ศึกษาและจดจำรูปแบบของหนังสือราชการ ใหถูกตองและแมนยำ 
   (2) เขาใจในโครงสรางของหนังสือราชการแตละชนิด เชน หนังสือภายนอก 
หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา เปนตน 
   (3) จับประเด็นของเรื่องท่ีจะราง 
   (4) บอกความประสงคใหชัดเจนเพ่ือใหผูรับสามารถพิจารณาไดอยางรวดเร็ว 
   (5) กรณีมีความประสงคหลายขอ ใหแยกเปนขอ ๆ  
   (6) กรณีจำเปนจะตองอางตัวบทกฎหมาย หรือตัวอยางใหระบุใหชัดเจน 
เพ่ือใหผูรับคนหามาในการตรวจสอบไดสะดวก 
   (7) ใชถอยคำกะทัดรัด ไดใจความ 
   (8) ใชถอยคำเปนภาษาราชการ 
   (9) หากตองใชถอยคำปฏิเสธ ใหใชภาษาท่ีนุมนวล รื่นหู 
   (10) หลีกเลี่ยงถอยคำท่ีเปนคำซ้ำซอน คำฟุมเฟอย 
   (11) การใชอักขระวิธี ตัวสะกด ตัวการันต และวรรคตอนใหถูกตอง 
   (12) ใชคำราชาศัพทใหถูกตอง 
    (13) ระมัดระวังในการใชคำท่ีมีความหมายใกลเคียงกัน 
   (14) หลีกเลี่ยงการใชคำท่ีเปนภาษาตางประเทศใหมากท่ีสุด 
   (14) ไมใชคำท่ีใชในโฆษณา 
   (15) อานและตรวจทานความถูกตองอีกครั้งหนึ่ง 
  1.4) หลักการเขียนหนังสือราชการ สามารถใชหลัก 5c เพ่ือการจดจำท่ีงาย ดังนี้ 
   (1) Correct – ถูกตอง  
   (2) Clear – ชัดเจน  
   (3) Confirm – รัดกุม  
   (4) Concise – กะทัดรัด  
   (5) Convince - การโนมนาวนำสูจุดประสงค 

 สรุปไดวา หลักการเขียนหนังสือราชการ คือ ตองเขียนใหถูกตองตามแบบหนังสือ
ราชการ ชัดเจน รัดกุม ไมใชคำฟุมเฟอย และเขียนใหบรรลุวัตถุประสงค 
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 หลักการที่จะเขียนหนังสือราชการใหไดดีดังกลาวขางตน จะตองยึดหลักคำถามที่วา 
ใคร ทำไม อะไร ท่ีไหน เม่ือไร อยางไร ถาเขียนหนังสือราชการแลวสามารถตอบคำถาม ท้ัง 6 คำถาม
นี้ได นั่นจะถือวาหนังสือราชการฉบับนั้นสามารถใชไดแลว 
 ตัวอยาง นายสาโรจน ชมสวน บันทึกขออนุมัติไปราชการ การทำบันทึกขอความ
เสนอผูบังคับบัญชา อานแลวตองใหทราบวา 
    (1) ใคร คือ นายสาโรจน ชมสวน ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ 
สังกัด งานคุรุสภาจังหวัด สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร 
   (2) ทำไม คือ มีความประสงคจะขออนุมัติไปราชการ 
    (3) อะไร คือ ไปราชการอะไร เชน ไปเขารับการอบรม ประชุม สัมมนาเรื่อง
.............. โดยมีวัตถุประสงค เพ่ือ....................................................................... 
    (4) ที่ไหน คือ ไปที่ไหน (หากมีสถานที่เฉพาะ ควรจะบอกไวใหชัดเจน เชน 
หองประชุม................. โรงแรม………………. ตำบล ................... อำเภอ .................. จังหวัด ….……….. 
    (5) เม่ือไร คือ ไปเม่ือวัน............. วันท่ี.......... เดือน..................... ป.............. 
ถึงวัน............. วันท่ี.......... เดือน..................... ป.............. เชน วันจันทรที่ 7 มกราคม 2563 หรือ 
ระหวางวันที่ 5 - 6 มกราคม 2563 หรือ ระหวางวันที่ 31 มกราคม – 1 มีนาคม 2563 หรือ 
ระหวางวันท่ี 20 ธันวาคม 2562 - 15 มกราคม 2563 
    (6) อยางไร คือ ทำอยางไร ตองการใหทำอยางไร เห็นเปนอยางไร หรือ
ดำเนินการอยางไร (จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา) 
 ตัวอยางการเขียนบันทึกขอความเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติไปราชการ 
 

 เรียน ศึกษาธิการจังหวัดแพร 

  ดวยสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา จัดประชุมสัมมนาพนักงานเจาหนาที่สำนักงาน
เลขาธิการคุรุสภา ปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ตามโครงการ “พัฒนาบุคลากรของ
สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2565” โดยมีวัตุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคลากร
ของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภาใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ระหวางวันที่ 5 - 6 กันยายน 
2565 ณ หอประชุมคุรุสภา สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา กรุงเทพฯ 

  เพ่ือใหการดำเนินงานของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา บรรลุวตัถุประสงคตามโครงการ
ดังกลาว ขาพเจา นายสาโรจน ชมสวน เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ พนักงานเจาหนาท่ีสำนักงาน
เลขาธิการคุรุสภา ปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ประชุม 
สัมมนาพนักงานเจาหนาที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ปฏิบัติงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
อบรมตามโครงการ “พัฒนาบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2565” 
ระหวางวันท่ี 4 - 7 กันยายน 2565 ณ หอประชุมคุรุสภา สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา กรุงเทพฯ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
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จากตัวอยาง สามารถแยกคำถาม - คำตอบไดครบท้ัง 6 คำถาม ดังนี้ 
   (1) ใคร คือ นายสาโรจน ชมสวน ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ  
   (2) ทำไม คือ ขออนุมัติเดินทางไปราชการประชุมสัมมนาพนักงานเจาหนาท่ีฯ 
    (3) อะไร คือ อบรมตามโครงการ “พัฒนาบุคลากรฯ / โดยมีวัตุประสงคเพ่ือ
พัฒนาบุคลากรฯ 
    (4) ท่ีไหน คือ หอประชุมคุรุสภา สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
    (5) เม่ือไร คือ ระหวางวันท่ี 4 - 7 กันยายน 2565 
    (6) อยางไร คือ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 2) ขอควรคำนึงของการเขียนหนังสือราชการ 
  ผูท่ีจะเขียนหนังสือราชการไดดี ผูปฏิบัติงานจะตองมีคุณสมบัติพิเศษท่ีแตกตาง
ไปจากผูปฏิบัติงานดานอ่ืน ดังตอไปนี้  
   (1) มีความรูระเบียบงานสารบรรณเปนอยางดี 
   (2) มีความรูและสามารถใชภาษาไทยไดถูกตองเปนอยางดี 
   (3) รูจักใชพจนานุกรม 
   (4) ยอความเกง 
   (5) รูและเขาใจ ในใชสำนวนราชการไดถูกตอง เหมาะสม 
   (6) เขียนภาษาราชการเปนและถูกตอง 
   (7) เขียนไดถูกแบบตามชนิดของหนังสือราชการ 
   (8) เขียนไดถูกตอง เหมาะสม และเปนแบบอยางท่ีดี 
   (9) มีความละเอียด รอบคอบ มีความจำดี 
  และในขณะเดียวกันหากผูปฏิบัติงานมีปญหาเหลานี้เกิดข้ึน ก็จะไมสามารถเขียน
หนังสือราชการไดดี ดังตอไปนี้ 
   (1) เขียนไมชัดเจนวา จะทำอะไร ท่ีไหน เม่ือไร อยางไร 
   (2) ใชภาษาไมถูกตอง ชอบใชภาษาพูด 
   (3) เขียนคำภาษาไทยไมถูก เชน ใชสะกด การันต วรรคตอน ไมถูกตอง 
   (4) ยอความไมเปน จับประเด็นไมถูก ไมชัดเจน 
   (5) ไมอาง หนังสือท่ีอางถึง 
   (6) ตอบไมตรงประเด็น (เรื่อง) 
   (7) ใชสำนวน ไมดีและไมเหมาะสม 
   (8) ไมละเอียดรอบคอบ 
   (9) ไมพยายามปรับปรุงพัฒนาใหดีข้ึน 
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 4.4.8 การรางหนังสือราชการ 
 1) โครงสรางในการรางหนังสือราชการ 
  1.1) ตอนท่ี 1 คำข้ึนตน 
    1.1.1) หากเปนเรื ่องที ่เคยติดตอกันมากอน จะตองมีการเทาความถึง   
เรื่องเดิมวาความเปนมาอยางไร ซ่ึงโดยปกติจะข้ึนตนดวยคำวา “ตาม....... ลงทายดวยคำวา ........นั้น” 
หรือ “ตามท่ี........ ลงทายดวยคำวา ........ความละเอียดแจงแลว นั้น” 
    1.1.2) หากเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนใหม ไมเคยมีการติดตอกันมากอน จะตองเขียน
ความประสงคหรือความมุงหมาย โดยมีเหตุผลอยางชัดเจน ปกตินิยมข้ึนตนดวยคำวา “ดวย.............” 
หรือ “เนื่องจาก..........” แตจะไมมีคำลงทายใดๆ 
  1.2) ตอนท่ี 2 เหตุผล 
    1.2.1) ตองระบุถึงการแจงความประสงคปญหา วิธีการแกปญหา วิธีการ
ดำเนินงาน การขอความเห็นชอบ การขอความรวมมือ การขอความคิดเห็น โดยใหเปนเหตุผลของ
วัตถุประสงคแหงการนั้น ๆ ใหชัดเจน 
    1.2.2) ควรจะชี้แจงใหเห็นถึงผลดีผลเสีย การไดประโยชนการเสียประโยชน
แหงการนั้น ๆ ใหชัดเจน 
  1.3) ตอนท่ี 3 คำลงทาย 
    โดยปกติจะข้ึนตนดวยคำวา “จึง.......... และตอทายดวยขอความท่ีไดระบุให
ปฏิบัติตาม หรือรองขอตามขอความท่ีไดระบุไวใน ตอนท่ี 2 เชน จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ / จึงเรียน
มาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติ / จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา / จึงเรียนมาเพ่ือโปรดสั่งการ” เปนตน 
    การรางหนังสือควรจะมีการฝกฝนการรางหนังสือบอย ๆ หมั่นอานหนังสือ 
อานตัวอยางหนังสือราชการ เพื่อการจดจำภาษา สำนวน หรือขอความในหนังสือราชการ ที่สามารถ
นำมาใชเปนประโยชนในการรางหนังสือราชการแตละประเภทไดอยางดียิ่งขึ้น มีความอดทนตอการ
ถูกตำหนิ หรือการใหแกไขหนังสือจากผูบังคับบัญชา และนำขอผิดพลาด หรือขอท่ีแกไขมาเปนบทเรียน
และปรับแกไขตามระเบียบงานสารบรรณใหถูกตอง ท้ังนี้ ขอใหผูรางหนังสือมีความคิดท่ีดีวา “การแกไข
หนังสือเปนเรื่องธรรมดา การที่ผูบังคับบัญชาปรับปรุงแกไข เพื่อใหไดถอยคำหรือสำนวนในหนังสือ
ฉบับนั้นมีความสมบูรณ กระชับ ชัดเจน และนาอานมากยิ่งขึ้น” การรางหนังสือควรมีจุดมุงหมายท่ี
หวังผลวา “ตองรางหนังสือแลวใหผูอาน อานแลวยินดีท่ีจะใหความรวมมือหรือยินดีท่ีจะปฏิบัติตาม” 
 2) การตั้งชื่อเรื่อง 
   เรื่อง คือ ใจความของหนังสือที่ยอสั้นที่สุด เพียงแคอานชื่อเรื่องก็สามารถทราบ
เรื่องราวในหนังสือโดยภาพรวมไดแลว โดยเฉพาะอยางยิ่ง คือ การทราบความตองการ / ความประสงค 
/ เหตุท่ีมีหนังสือมาถึง ทำใหการพิจารณา สะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
   การตั้งชื่อเรื่อง อยางนอยตองเขียนใหบรรลุจุดมุงหมาย 2 ประการ คือ 
    (1) พอรูใจความของเรื่อง ท่ียอสั้นท่ีสุด 
    (2) สะดวกตอการเก็บ สืบคน และ อางอิง  
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ชื่อเรื่องที่ดี ตองเปนประโยคหรือวลี เชน เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ / ขอความอนุเคราะห
นักศึกษาฝกงาน / ขอความอนุเคราะหบุคลากรเปนวิทยากรบรรยายพิเศษ / ขออนุมัติเบิกจายคาวัสดุ 
เปนตน 
   ถาตั้งชื่อเรื่องเปน คำนามหรือคำกริยา ถือวาเปนชื่อเรื่องที่ไมควรนำมาใชและไม
สามารถสื่อความหมายได เชน เรื่อง เครื่องถายเอกสาร / แจงมติท่ีประชุม 
 3) วิธีการรางหนังสือ 
   3.1) การเขียนขอความท่ีเปนเหตุ  
   3.1.1) กรณีที่มีหนังสืออางถึง ใหขึ้นตนขอความวา “ตามหนังสือที่อางถึง” 
และจบดวยวา “ความละเอียดแจงแลว นั้น” 
   3.1.2) กรณีไมมีหนังสืออางถึง โดยปกติใหขึ ้นตนขอความวา “ตามท่ี” 
(เปนเรื่องท่ีรูกันอยูกอนแลว) และจบดวยคำวา “นั้น”  
   3.1.3) กรณีเปนเรื่องใหม (ไมเคยเกิดขึ้นหรือไมเคยมีมากอน) ใหขึ้นตน
ขอความวา “ดวย” “เนื่องจาก” และหามลงทายดวยคำวา “นั้น” อยางเด็ดขาด 
  3.2) การเขียนอางอิงกฎหมาย ระเบียบ ตองระบุใหชัดเจน ซ่ึงมีวิธีเขียน 2 วิธ ี
    3.2.1) เขียนใหครบ เชน ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2535 / ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษา พ.ศ. 2515  
    3.2.2) เขียนโดยยอ เชน ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน / 
ตามระเบียบวาดวยการลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษา 
  3.3) การเขียนขอความที่เปนผล คือ จุดประสงคของเรื่อง ตองเขียนใหชัดเจน 
ระบุใหแนชัดวา ตองการอะไร จะใหผูรับหนังสือทำอะไร อยางไร ดังนี้ 
   3.3.1) ถาตองการใหอนุมัติ / อนุญาต ใหเขียนแสดงเหตุผล / ความจำเปน
ในการขออนุมัติ /อนุญาต และจบดวย ขออนุมัติ / อนุญาต เรื่องอะไร 
   3.3.2) ถาตองการใหทราบ ใหลงทายวา “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ” หรือ    
จึงเรียนมาเพ่ือทราบ แลวแตกรณี 
   3.3.3) ถาตองการใหพิจารณา ใหลงทายวา จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
หรือ จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา แลวแตกรณี และตอทายใหชัดวา จะใหพิจารณาเรื่องอะไร ประเด็นไหน 
   3.3.4) หรือกรณีอื่น ๆ เชน จึงเรียนมาเพื่อซอมความเขาใจ / จึงเรียนมา
เพ่ือถือปฏิบัติ / จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการ / จึงเรียนมาเพ่ือชี้แจงขอเท็จจริง  
 4) การใชคำในหนังสือราชการ 
   การใชถอยคำภาษาไทยในหนังสือราชการ ในภาษาไทยมีหลายคำ วลีหรือสำนวน
มีความหมายอยางเดียวกัน เชน กิน มีคำท่ีมีความหมาย หมายถึง กิน อยูมาก เชน รับประทาน เสวย 
ซึ่งแตละคำจะมีระดับการใชภาษาที่ตางกัน อยางไรก็ตาม การใชคำในหนังสือราชการจะใชคำที่เปน
แบบทางการ ไมควรใชคำท่ีเปนภาษาพูด ยกตัวอยางดังตารางดังตอไปนี้  
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ตารางการใชคำหรือสำนวนในหนังสือราชการ 
 

ท่ี คำหรือสำนวนท่ีไมควรใช คำหรือสำนวนท่ีควรใช หมายเหตุ 
1 ใคร ผูใด  
2. ท่ีไหน ท่ีใด  
3. แบบไหน แบบใด  
4. อะไร สิ่งใด / อันใด  
5. ไดไหม ไดหรือไม  
6. อยางไร เชนใด / ประการใด  
7. ทำไม เพราะอะไร / เหตุใด  
8. เดี๋ยวนี้ ขณะนี้ / บัดนี้  
9. ตองการ มีความประสงค  

10. ชวย อนุเคราะห / รวมมือ  
11. ไมได มิได  
12. ในเรื่องนี้ ในการนี้  
13. เรื่องนั้น ในกรณีนี้  
14. ไมดี มิชอบ / ไมสมควร  
15. เหมือนกัน เชนเดียวกัน  
16. ทำ ดำเนินการ  
17. เสร็จแลว แลวเสร็จ / เรียบรอยแลว  
18. บอก แจง / ประชาสัมพันธ  
19. จัก จะ  
20. เงิน งบประมาณ  
21. ถา หาก  
22. เชิญมา เชิญไป  
23. ใคร ประสงค  
24. ตรวจดู ตรวจสอบ  
25. ติดตอ ประสานงาน  
26. รวมกลุม เครือขาย  
27. เวลานี ้ ขณะนี้  
28. ขอยืม ขอสนับสนุน  
29. ขอใหชวย ขอความอนุเคราะห / ขอความรวมมือ  
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 4.4.9 เทคนิคการพิมพหนังสือราชการ 
 ลักษณะของหนังสือราชการ เปนหนังสือหรือจดหมายประเภทหนึ่ง ซึ่งมีขอกำหนด
ในเรื่องลักษณะการวางรูปแบบ และวิธีการพิมพไวตามระเบียบงานสารบรรณท่ีแนนอน ผูพิมพจะตอง
ปฏิบัติตามสวนตาง ๆ ของหนังสือราชการ ซึ่งไดอธิบายไปเรียบรอยแลว ตามแบบฟอรมหรือรูปแบบ
หนังสือราชการท่ีกำหนด ตามขอ 4.4 ซ่ึงในหัวขอนี้ จะกลาวถึงเทคนิคการพิมพหนังสือราชการท่ีตอง
ปฏิบัติเพ่ิมเติม ดังนี้ 
 1) การแบงคำ 
  การพิมพหนังสือราชการใหดูสวยงาม เปนระเบียบแลว ตองใหปลายบรรทัดทุก
บรรทัดเสมอกัน ดังนั้น คำยาว ๆ หลาย ๆ พยางค เมื่ออยูปลายบรรทัด ไมสามารถพิมพใหจบคำได
จะตองตัดแบงคำข้ึนบรรทัดใหม อยางไรก็ตาม ถาตัดแบงคำตรงท่ีไมควรตัดแบง การอานหรือตัวสะกด
ก็จะไมสละสลวยหรือถูกตอง การแบงคำจึงตองมีหลักเกณฑ เพ่ือผูพิมพจะไดนำไปใชในการแบงคำได
ถูกวิธี โดยทั่วไปการแบงคำของไทยจะตองแบงตรงทายพยางคเสมอ โดยมีหลักเกณฑการแบงคำการ
พิมพภาษาไทยในหนังสือราชการ สามารถประยุกตหลักเกณฑการแบงคำในการพิมพภาษาอังกฤษ  
มาใชได ดังตอไปนี้ 
  1.1) ไมแบงคำพยางคเดียว 
  1.2) ไมแบงคำสั้น ๆ หรือคำยอ 
   1.3) ไมแบงใหทายบรรทัดมียัตติภังค (-) 
   1.4) ไมแบงจำนวนหรือตัวเลข 
   1.5) ไมแบงคำสุดทายของหนา 
 2) การกำหนดตัวเลขหรือตัวอักษรเปนหัวขอ 
  ในหนังสืออาจจะมีหัวขอหลายหัวขอ ทั้งหัวขอใหญ หัวขอยอย และขอยอยของ
หัวขอยอย ดังนั้น หากไมมีหลักในการใชตัวเลขหรือตัวอักษรเปนหัวขอแลว อาจทำใหสับสน ขาดระบบ 
และไมสะดวกในการอางอิงตรวจสอบ สำหรับการใชเลขเปนหัวขอ ควรใชใหเปนไปตามลำดับข้ัน ดังนี้ 
  2.1) ลำดับท่ี 1 ใชเลข 1. - 2. - 3. เปนหัวขอ 
  2.2) ลำดับท่ี 2 ถามีขอยอยของขอ 1. - 2. - 3. อีก ใหใชจุดเปน 1.1 - 1.2  
  2.3) ลำดับท่ี 3 ถายังมีขอยอยของขอยอยลำดับ 2 อีก ใหใสจุดอีก เปน 1.1.1 / 
2.1.1 และ ถาจะยังมีขอยอยตอไปอีก ใหใชจุดทำนองเดียวกันไปเรื่อย ๆ 
  ในกรณีท่ีมีหัวขอใหญ และหัวขอยอยอีกลำดับเดียวเทานั้น อาจใชเลข 1. - 2. - 3. 
เปนหัวขอใหญ และใช (1) - (2) - (3) หรือ 1) - 2) - 3) เปนหัวขอยอยก็ได 
  ในกรณีที่จะไมใชตัวเลข อาจใชตัวอักษร ก – ข - ค ก็ได แตควรใชเฉพาะกรณีท่ี
ไมมีหัวขอยอย และไมควรใชหัวขอท่ีเปนตัวเลข และตัวอักษรคละกัน 
 3) การพิมพขอความในหนังสือราชการ 
  การพิมพหนังสือราชการในหัวขอนี้ จะกลาวถึงเทคนิคการพิมพหนังสือราชการ
ภายนอก เนื่องจากเปนหนังสือราชการที่ใชติดตอระหวางสวนราชการถึงสวนราชการ ซ่ึงเปนหนังสือ 
ท่ีใชบอย มีความสำคัญและจะตองใชใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณมากท่ีสุด โดยท่ัวไปการพิมพ
หนังสือราชการภายนอกจะแบงออกเปน 3 สวน คือ 1) หัวเรื่อง 2) เนื้อเรื่อง 3) ทายเรื่อง 
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 ท่ี ศธ 0295/....... 
 

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

งานคุรุสภาจังหวัดแพร 
โทร 0 5452 0807 
โทรสาร 0 5452 0807 

1) หัวเรื่อง 

2) เน้ือเรื่อง 

3) ทายเรื่อง 

อำเภอเมืองแพร จังหวัดแพร 
 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร 
 54000 
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  3.1) การพิมพสวนหัวเรื่อง ประกอบดวย 
   3.1.1) ที่ ใหลงเลขรหัสดวยพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่องและ
ตามดวยเลขท่ีออกหนังสือเรียงลำดังตั้งแต 1 ไปจนสิ้นปปฏิทิน ดังนี้ ท่ี ศธ 0295/ว707 
   3.1.2) สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการ 
หรือคณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น และโดยปกติใหลงที่ตั้งไวดวย ดังนี้ สำนักงานศึกษา
ศึกษาธิการจังหวัดแพร 6/1-3 ถ.สันกลาง 5 อ.เมืองแพร จ.แพร 54000 
   3.1.3) วัน เดือน ป ใหลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ    
ปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ ดังนี้ 5 พฤษภาคม 2565 
   3.1.4) เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ี
เปนหนังสือตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ดังนี้ เรื่อง  ประกาศรายชื่อและเชิญ
ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพ่ือรับรางวัลของคุรุสภา ประจำป 2565 
ระดับจังหวัด 
   3.1.5) คำขึ้นตน ใชคำขึ้นตนตามฐานะของผูร ับหนังสือ หรือชื่อบุคคล       
ในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาท่ี ดังนี้ เรียน ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาแพร เขต 1 
   3.1.6) อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีตอกันเฉพาะหนังสือที่สวน
ราชการผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับ
เดียวเวนแตมีเรื่องอ่ืนท่ีเปนสาระสำคัญตองนำมาพิจารณา จึงอางหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้น 
โดยเฉพาะใหทราบดวย ดังนี้ หนังสือสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร ที่ 0295/ว630 ลงวันท่ี   
25 เมษายน 2565 
   3.1.7) สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของหรือเอกสารที่สงไปพรอมกับ
หนังสือนั้น ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด ดังนี้ 1. ประกาศ
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร  จำนวน 1 ฉบับ 
  3.2) การพิมพสวนเนื้อเรื่อง ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
โดยปกติสวนเนื้อหา ประกอบดวยเนื้อหา ๓ สวน ดังนี้ 
   3.2.1) สวนเหตุ คือ การเริ่มตนแจงเหตุที่มีหนังสือไป โดยปกติในสวนเหตุนี้
จะตองตอบใหครบท้ัง 4 คำถาม คือ 
    (1) Who (ใคร)   คือ ใครทำ 
    (2) What (อะไร)  คือ ทำอะไร  
    (3) Where (ท่ีไหน) คือ ทำท่ีไหน 
    (4) How (อยางไร)  คือ ทำอยางไร 
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    การเริ่มตนแจงเหตุท่ีมีหนังสือไป แบงออกได ๒ กรณี ดังนี้ 
    (1) การเริ่มตนในกรณีท่ีเปนเรื่องใหม ซ่ึงไมเคยติดตอกันมากอน 
     ใหเริ่มตนการเขียนหนังสือสวนท่ีเปนเหตุดวยคำวา  
     “ดวย  (ใชเปนการบอกกลาวเลาเหตุ)  ” 
     หรือ 
     “เนื่องจาก  (ใชกรณีอางเปนเหตุท่ีจำเปนตองมีหนังสือไป)” 
     การเริ ่มตนดวยคำวา “ดวย” หรือ “เนื่องจาก” การลงทาย   
ยอหนาสวนเหตุ จะไมมีคำวา “นั้น” หรือ “ความละเอียดแจงแลวนั้น” 
     เชน ดวยสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา ไดออกประกาศรับสมัคร
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา...... 
    (2) การเริ่มตนในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดตอกันมากอน 
     ใหเริ่มตนการเขียนหนังสือสวนท่ีเปนเหตุดวยคำวา  
     “ตามหนังสือท่ีอางถึง ....... ความละเอียดแจงแลว นั้น” 
     หรือ 
     “ตามท่ี(ตามดวยชื่อสวนราชการ)...... นั้น” 
     ขอสังเกต การเริ่มตนดวยคำวา “ตามหนังสือท่ีอางถึง...” หรือ
“ตามท่ี...” ลงทายยอหนาจะตองมีคำวา“...ความละเอียดแจงแลว นั้น” หรือ “...นั้น” อยูทายยอหนา
สวนเหตุเสมอ 
   3.2.2) สวนความประสงค คือ คือ ขอความที่ผูเขียนแจงความประสงคไป
ยังผูรับหนังสือ เพื่อใหทำอะไร หรือทำอยางไร กรณีมีความประสงคหลายเรื่อง ใหแยกเปนขอ ๆ โดย
ปกตใินสวนเหตุนี้จะตองตอบใหครบท้ัง 6 คำถาม คือ 
    (1) Who (ใคร)   คือ ตองการใหใครทำ 
    (2) What (อะไร)  คือ ตองการใหทำอะไร  
    (3) Where (ท่ีไหน) คือ ตองการใหทำท่ีไหน 
    (4) When (เม่ือไหร)  คือ ตองการใหทำเม่ือไหร 
    (5) Why (ทำไม)  คือ ทำไมตองทำ 
    (6) How (อยางไร) คือ ตองการใหทำอยางไร 
   3.2.3) สวนสรุปความ คือ ขอความท่ีผูเขียนสรุปใจความของเนื้อเรื่อง เพ่ือ
เปนการยำ้ความประสงคใหผูรับหนังสือทราบ โดยปกติ มักข้ึนตนดวยคำวา “จึง............” แลวตอดวย
วัตถุประสงคท่ีตองการใหผูรับหนังสือทำอะไร หรือทำอยางไร เชน จึงเรียนมาเพ่ือทราบ / จึงเรียนมา
เพ่ือโปรดทราบ แลวแตกรณี 
    หากกรณีท่ีมีจุดประสงคหลายประการ ตองระบุใหครบทุกประการ 
ตัวอยาง จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และเขารวมประชุมตามวันเวลาท่ีกำหนด 
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  3.3) การพิมพสวนทายเรื่อง 
   3.3.1) คำลงทาย ใหใชคำลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ เชน ขอแสดง
ความนับถือ 
   3.3.2) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ เชน (นายอดุล เทพกอม) 
   3.3.3) ตำแหนง ใหลงตำแหนงของเจาของหนังสือ (ตำแหนงของผู ลง
ลายมือชื่อตองสอดคลองกับสวนราชการเจาของหนังสือ) เชน ศึกษาธิการจังหวัดแพร 
   3.3.4) สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือ
หนวยงานท่ีออกหนังสือ ตามดวย โทร. เชน งานคุรุสภาจังหวัดแพร โทร. 0 5452 0807 
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ตัวอยางการแบงสวนหนังสือของหนังสือราชการภายนอก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 หัวเร่ือง 

เนื้อเร่ือง 

ทายเร่ือง 

สวนเหตุ 

สวนความประสงค 

สวนสรุปความ 
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ประวัติยอของผูจัดทำ 

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

ช่ือ   นายสาโรจน  ชมสวน 
เกิดวันท่ี  14  เดือน มีนาคม พุทธศักราช 2524 
สถานท่ีเกิด  จังหวัดแพร 
สถานท่ีอยูปจจุบัน 170  หมู 7  ตำบลดอนมูล  อำเภอสูงเมน  จังหวัดแพร  54130   

โทรศัพท   08 9262 1388 
ตำแหนงหนาท่ีปจจุบัน  เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ   
สังกัด   กลุมการประชุมและประสานงาน  สำนักอำนวยการ 
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   6/1-3  ถนนสันกลาง 5  ตำบลในเวียง   
   อำเภอเมืองแพร  จังหวัดแพร 54000 
   โทรศัพท/โทรสาร 0 5452 0807 
ประวัติการศึกษา 

ปท่ีสำเร็จ คุณวุฒิ วิชาเอก ช่ือสถานศึกษา 
2547 ค.บ. คอมพิวเตอรศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
2545 ปวส. คอมพิวเตอรธุรกิจ วิทยาลัยอาชีวศึกษาแพร 
2543 ม.6 วิทย – คณิต โรงเรียนพิริยาลัยจังหวัดแพร 
2540 ม.3 - โรงเรียนพิริยาลัยจังหวัดแพร 
2537 ป.6 - โรงเรียนบานในเวียง 

    
ประวัติการทำงาน 

ป พ.ศ. ตำแหนง ช่ือสถานศึกษา 
2547 - 2555 อาจารยแนะแนว วิทยาลัยเทคโนโลยีศรีธนาพณิชยการ

เชียงใหม 
2555 - 2561 เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

เชียงใหม เขต 5 
2561 - 2562 เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม 
2562 – ปจจุบัน เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไปปฏิบัติการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร 
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