


การขับเคลื่อนนโยบายประเทศไทย 4.0  

การสร้างความเชื่อมั่นเชื่อถือ 
โดยการบริหารจัดการทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัด 

การใช้อย่างประหยัดและคุ้มค่า  
เกิดประโยชน์สูงสุด 



รวมถึงการลดปริมาณการใช้ทรัพยากรกระดาษและเวลา  

เพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานสารบรรณให้เปน็ไปในทิศทาง
เดียวกัน ถูกต้อง รวดเร็ว ลดขั้นตอน และมีประสิทธิภาพ  

การปรับเปลี่ยนวิธีการท างานที่สร้างคุณค่า  
มีความยืดหยุ่น สามารถตอบสนองสถานการณ์ต่าง ๆ  

ได้อย่างทันเวลา 

การขับเคลื่อนนโยบายประเทศไทย 4.0  



เนื่องจากปัจจุบันได้มีการปรับเปลี่ยนผู้บริหาร 
ผู้อ านวยการ/ หัวหน้า ส านัก ศูนย์ กอง ใน สป.กษ. 

 และส านักงานรัฐมนตรี 

เพื่อให้การปฏิบตัิงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
และมีประสิทธิภาพ กองกลางจึงขอความเห็นชอบปลัดกระทรวงฯ 

ในการทบทวนแนวทางขั้นตอนทางเดินหนังสือ  
“การเสนอหนังสือราชการ”   

เพื่อให้หน่วยงานทราบและถือปฏิบัติ  ได้แจ้งเวียน 
ตามหนังสือ ที่ กษ 0201.06/ว 5358 ลงวันที่ 11 ก.ค.61 



1. กองกลาง ได้รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 
และภายนอกสังกัด  หรือภาคเอกชน/บุคคลทั่วไป 

ด าเนินการแยกเรื่องเสนอ ดังนี้ 
1.1เรื่องเฉพาะที่เกี่ยวข้องกับกอง/ส านัก  

(๑) กองกลาง >> เสนอ กอง/ส านัก/ ศูนย์  

(๒) กอง/ส านัก ด าเนินการเสร็จแล้วน าเรียนหัวหน้ากลุ่มภารกิจ/ 
     ผู้บริหารที่ได้รับมอบหมายโดยตรง 

รวมถึงกองกลาง เสนอ กลุ่ม/ ฝ่าย เพื่อด าเนินการ 



เรื่องเฉพาะที่เกี่ยวข้องกับกอง/ส านัก  

(๓) กรณีหัวหน้ากลุ่มภารกิจ/ผู้บริหารที่ได้รับมอบหมาย 
   ไปราชการ/ติดภารกิจส าคัญ  คณะท างาน/เลขาผู้บริหาร 
   ส่งเรื่องต่อไปให้ผู้บริหารที่ปฏิบัติราชการแทน 
  

(๔) เมื่อหัวหน้ากลุ่มภารกิจ/ผู้บริหารที่ปฏิบัติราชการแทน 
 สั่งการ/ลงนาม/รับทราบแล้ว คณะท างาน/เลขาผู้บริหาร 
 ส่งเรื่องให้ – กองกลาง หรือ กองใน สป.กษ. หรือส่ง 
 
 
- ส านักงานรัฐมนตรี “กรณีเรื่องน าเรียน รมว./รมช.” 



(๑) กองกลาง น าเรียนหัวหน้ากลุ่มภารกิจ/ผู้บริหาร 
      ที่ได้รับมอบหมาย 

(๒) หัวหน้ากลุ่มภารกิจ/ผู้บริหารที่ได้รับมอบหมาย  
      ขอความเห็น หรือ ขอหารือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
       คณะท างาน/เลขาห้องผู้บริหารเป็นผู้ประสานและส่ง

เรื่องให้หน่วยงานโดยตรง   

1.2เรื่องที่อยู่ในก ากับดูแลของหัวหน้ากลุ่มภารกิจ/ 
ผู้บริหารที่ได้รับมอบหมาย 



เร่ืองที่อยู่ในก ากับดูแลของหัวหน้ากลุ่มภารกิจ/ 
ผู้บริหารที่ได้รับมอบหมาย 

(3) ผู้บริหารไปราชการ/ติดภารกิจส าคัญ คณะท างาน/เลขาผู้บริหาร   
    เป็นผู้ประสานและส่งเรื่องให้ผู้ปฏิบัติราชการแทน 

(๔) เมื่อหัวหน้ากลุ่มภารกิจ/ผู้บริหารที่ปฏิบัติราชการแทน 
 สั่งการ/ลงนาม/รับทราบแล้ว คณะท างาน/เลขาผู้บริหาร 
 ส่งเรื่องให้ – กองกลาง หรือ กองใน สป.กษ. หรือส่ง 
 
 

-  ส านักงานรัฐมนตรี “กรณีเรื่องน าเรียน รมว./รมช.” 



2. กอง/ส านัก สป.กษ. ด าเนินการแล้วเสร็จ 
 - กอง/ส านัก สป.กษ.  น าเรียนหัวหน้ากลุ่มภารกิจ/ผู้บรหิาร 
ที่ได้รับมอบหมายโดยตรง   

๒. เมื่อส านักงานรัฐมนตรีได้รับหนังสือจากกองกลาง 
หรือหน่วยงานภายนอก/ภาคเอกชน/บุคคลทัว่ไป 

2.1 เรื่องเฉพาะที่เกี่ยวข้องกับกอง/ส านัก สป.กษ.หรือหน่วยงาน 
      ในสังกัด กษ. 

1.ส านักงานรัฐมนตรีพิจารณาแล้ว จัดส่งเรื่องให้กอง/ส านัก  
   ใน สป.กษ. หรือหน่วยงานในสังกัด กษ. พิจารณาด าเนินการ  

ด าเนินการแยกเรื่องเสนอ ดังนี้  



2.2 เรื่องที่น าเรียนผู้บริหารทางการเมืองพิจารณาสั่งการ       
(๑) ส ำนักงำนรัฐมนตรีน ำเรียนเลขำฯ ผู้ช่วยเลขำฯ รมว.กษ. หรือ รมช.กษ. พิจำรณำ 
(๒) เมื่อ เลขำฯ/ ผู้ช่วยเลขำฯ /รมว.กษ./รมช.กษ. พิจำรณำสั่งกำรแล้ว  
     คณะท ำงำนหน้ำห้อง ส่งเรื่องให้ส ำนักงำนรัฐมนตรีด ำเนินกำร 

ส าหรับเรือ่งทีห่น่วยงานมีมาถึง รมว./รมช.โดยตรง และมีข้อสั่งการระบุ

ผู้บริหาร/หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ให้จัดส่งเรื่องให้โดยตรงไม่ต้องผ่านกองกลาง  

(3) ส านักงานรัฐมนตรสี่งเรือ่งให ้กองกลาง “ในกรณีที่” 
 - รมว./รมช.  ลงนามค าสั่ง กษ. ประกาศ กษ.   
   - ข้อสั่งการไม่ระบผุู้บรหิาร/หน่วยงานผู้รับผดิชอบ   

    - ส าหรับกรณทีีข่อ้สั่งการระบผุู้บรหิาร/หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
    ให้จัดส่งเรื่องใหโ้ดยตรง  ไม่ต้องผ่านกองกลาง (เพื่อลดขัน้ตอน-เวลา) 



 

    1.การเสนอหนังสือ “ที่มี” ก าหนดระยะเวลา 
      หรือความเร่งด่วน  

การเสนอหนังสือ 
ที่มี “ความเร่งด่วน” 

2.การเสนอหนังสือที่ “ไม่ม”ีก าหนดเวลาความเร่งด่วน 



การเสนอหนังสือ “ที่มี” 
ก าหนดระยะเวลาหรือความเร่งด่วน  

4. น าเสนอผู้เกี่ยวข้องหรือผู้บรหิารโดยด่วนตอ่ไป 

 1.ก าหนดชั้นความเร็วของหนังสอื 
ประทบัตรา               “ด่วน”  “ด่วนมาก”  “ด่วนที่สุด” 

 2.ให้เจ้าหน้าทีเ่จ้าของเรื่อง  ด าเนินการทนัท ีไม่รีรอ 

5.ก าหนดเจ้าหน้าที่ติดตามความคืบหน้า รู้สถานะ เร่งรัดการปฏิบัติงานจนกว่าจะแล้วเสร็จ 

3.หากหนงัสือด าเนินการอยู่สว่นราชการใด ต้องเรง่ด าเนนิการอย่างต่อเนื่อง  



  การเสนอหนังสือทีไ่ม่มีก าหนดเวลาความเร่งด่วน 

4.ต้องรีบน าเสนอผู้บริหารโดยเร็ว 

การเสนอหนังสือที่มีความเร่งด่วน 

2.ไม่ชะลอเรื่องนั้นไว้  ให้ด าเนินการเป็นไปอย่างตอ่เน่ือง 

3.เรื่องอยู่ส่วนราชการใด  ให้เร่งด าเนินการในส่วนที่เกีย่วข้อง 

1.เจ้าของเรื่องไม่นิ่งนอนใจ ในความไม่เร่งด่วนของหนังสือ 

5.ก าหนดเจ้าหน้าที่ติดตามความคืบหน้า รู้สถานะ เร่งรัดการปฏิบัติงานจนกว่าจะแล้วเสร็จ 



หน่วยงานใน สป.กษ. 

หนังสือเวียนผ่านระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

เต็มรูปแบบ 
(ไม่จัดส่งเอกสาร) 

- เพ่ือทราบ  
- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 

ผนวกกระดาษ 
(น าส่งหนังสือเวียนและน าส่งเรื่องเดิม)    
     -ที่มีข้อสั่งการ   
     -เพ่ือพิจารณา ด าเนินการ 

“มีเอกสารส่งตาม” 

กระดาษ และเวลา การลดปริมาณการใช้ทรพัยากร 

สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เพ่ิมเติม 
URL หรือ QR Code  



ส่วนราชการในสังกัด  
รัฐวิสาหกิจ และองค์การมหาชน 

โดยใช้ URL หรือ QR Code      ผนวกกระดาษ 
(น าส่งหนังสือเวียนและน าส่งเรื่องเดิม)                  

สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้จาก  
URL หรือ QR Code  ในน าส่งหนังสอืเวียน 

หนังสือเวียนผ่านระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  



กรณีหนังสือเวียนที่มีเอกสารแนบ 
หรือข้อมูลที่ไม่สามารถสแกนได ้

กองกลางจะส่งแนบ >> ไปพร้อมกับหนังสือน าส่ง 

หนังสือเวียนผ่านระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  



โดยย่อไม่เกิน 
2-3 บรรทัด 

ระบุสาระส าคญั 
-เมื่อไร  

-ใครท าอะไร 
-ที่ไหน 
-อย่างไร 

แนวทางการร่างหนังสือราชการ 

หนังสือราชการที่อ้างถึง 
- เรื่องเดิม  
– เรื่องมีความต่อเนื่องกัน 
- เรื่องที่ได้มีการสั่งการไปแล้ว 
- อ้างอิงมติ ครม. 
- อ้างนโยบายต่าง ๆ 

ตามหนังสอืเวียน ที่ กษ 0201.06/ว 1666  ลว. 8 มี.ค.61  
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการร่างหนังสอืราชการ  



บอกเหตผุลต่าง ๆ  
ที่ท าให้ผู้อ่านเข้าใจวัตถุประสงคจ์าก

หนังสือฉบบันั้น 

หากเนือ้หาอ้างอิง “กฎหมาย”  
ควรจัดท ารายงานแบบสรุปย่อเนื้อหาส าคญัส าหรบัผู้บรหิาร 

แนวทางการร่างหนังสือราชการ 

เนื้อหา สาระที่จะแจ้งผู้ปฏิบัติ/ผู้รับทราบ 

ประกอบด้วย 
- เมื่อไร  
- ใครท าอะไร 
- ที่ไหน 
- อย่างไร 
- เพราะเหตใุด 

การบรรยายสรปุ/ ชี้แจงเรื่อง ต่อ 
รมว.กษ. รมช.กษ. ควรให้กระชับ 



ตรวจสอบให้ถูกต้อง 
โดยเฉพาะอย่างย่ิง  
“ค าราชาศัพท์” 

แนวทางการร่างหนังสือราชการ 

ค าเช่ือม ค าขยาย  
หรือค าศัพท์ที่ส าคัญ 



-รักษาความสะอาดเรียบร้อยของหนังสือ ไม่มีรอยลบ ขูดขีดเอกสาร 
-ไม่พิมพ์ตกหล่น การเว้นวรรคตอน ย่อหน้า ให้ถูกต้อง 
-การพิมพ์หนังสือราชการตามรูปแบบของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  
(นร 0106/ว 2019 ลว.30 พ.ย.53) 

แนวทางการร่างหนังสือราชการ 

หนังสือราชการ 
ให้เป็นไปตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  



ขอความร่วมมือ 
ในการปฏิบตัิงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 
1. พิมพ์ชื่อเรื่องให้ครบถ้วน โดย “ไม่พิมพ์ย่อ”  
2. สแกนเอกสำรทุกครั้งที่มีกำรรับ-ส่ง หนังสือ 
3. ผูกเรื่องทุกครั้งที่ได้ออกเลขที่หนังสือ 
4. ติดตำมเรื่องเร่งด่วนอย่ำงต่อเนื่อง  โดยขอให้สืบค้นจำกสำรบรรณ  
    หน่วยงำนตนเองก่อน เพื่อให้ทรำบ “สถำนะหนังสือ” ว่ำอยู่ที่ใดแล้ว 
5. สนับสนุนกำรสืบค้น ติดตำมหนังสือให้กับบุคลำกรในหน่วยงำนตนเอง 
6. ติดตำมหนังสือ “แบบมีข้อมูล” 
 



22 

กองกลาง สป.กษ. 
24 ก.ค.61 


