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เรยีน เลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

ดว้ยรฐัมนตรวีา่การกระทรวงศกึษาธกิาร มนีโยบายใบการเสนอเร๋ึองใหมี้ประสทิธิภาพย่ิงฃีน้ 
สำนักงานรัฐมนตรี จงึกำหนดแนวปฏบิตัใินการบรหิารราขการหนงัสอืราชการ เพึอ๋ให้ส่วนราชการในสังกัด 
และองค์กรในกำกับของกระทรวงศึกษาธิการ พจิารณาดำเนบัการใหเ้ปน็ไปดว้ยความเรยีบร้อย ละเอยีดรอบคอบ 
ทนัเวลา และมวํีธิปฏบิติัเปน็แนวทางเดยวกนั รายละเอยีดดง้แนบ

จงึเรียนมาเพือ้โปรดทราบ และแจ้งหน่วยงาบใบสังกัดทราบด้วย จะขอบคณุย่ิง

ฑฬ•ฝ่ฝแ*
พ่̂ โ:

(นายณรงคข์ยั เจรีญรจิุทรพัย)์
ผู้ข่วยปลัดกระทรวงศึกษาธิการ รักษาการในตำแหนง่ 

หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรี



แนวปฏบิตัใิบการบริหารราชการหนงัสอืราชการ 
สำนกังานรัฐมนตริ กระทรวงสกืษาธกิาร

ส่วนราชการในสังกัด และองค์กรใบกำกับของกระทรวงคืกษาธีการ 
๑. หลกัการทัว่ไปของหนงัสอิราชการ

๑.๑ รูปแบบหนังสิอราชการให้ถูกต้องดามระผียบสำนักนายกรัฐมนดริ ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตม้ และหลกัเกณฑก์ารใชภ้าบาใหถ้กูตอ้งตามทีส่ำนกังาบราชบณัฑติยสภา 
กำหนด

๑.๒ ควรระบเุนือ้หาในหนงัสอืราชการใหค้รบถว้นทกุประเดน็ เขยีนใหถ้กูตอ้งตาม 
วัตถุประสงค์ ชดัเจน กระชับ รัดกุม งา่ยตอ่ความเชา้ใจ และในกรณทีีอ่า้งถง้หริอกลา่วถง้ขอ้กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ หริอเอกสารทีเ่กีย่วชอ้ง ให้แนบมาพร้อมหนังสือราชการให้ครบถ้วน เพิอ่ประกอบการพจิารณา

๑.๓ หนงัสอืราชการทีม่สีงิทีส่ง่มาดว้ยหรอิเอกสารแบบมาพรอ้มหนงัสอื ใหด้ำเนนิการ 
ส่งหรีอแนบมาให้ครบถ้วนในคราวเดียวกัน

๑.๙ ควรตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบหนังสือและช้อความก่อนส่งหนังสือราชการ 
๑.๕ การจดัทำหนงัสอืราชการ จะตอ้งดำเนนิการใหเ้ปน็บจีจบุนั หนว่ยงาบควรมรีะบบ 

การดดีตาม เรง่รดั และแกบัญีหา ทัง้ภายในหนว่ยงานและการประสานกบัสำนกังาบรฐัมนตร ิ เพิอ่ใหท้บั 
ตอ่กำหนดระยะเวลา

๒. หนงัสอืราชการทีม่กีำหนดเวลา
๒.๑ ใหห้นว่ยงาบเจา้ของเรือ่ง กำชบั ดดีตาม โดยคำนงึถง้กำหนดเวลาทีจ่ะตอ้งสง่ 

ตอ่หนว่ยงาน/องคก์ร/หรอิบคุคลทีเ่กีย่วชอ้ง จึงควรเสนอหนงัสอืราชการถงึสำนกังานรัฐมนตรีใหม้รีะยะเวลา 
พอควรไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ เพือ่การเดีบเร่ืองใหท้นัตามกรอบระยะเวลา

๒.๒ หนว่ยงาบเจา้ของเรือ่ง ควรระบกุำหนดระยะเวลาใบการดำเนนิการและแลว้เสรจี 
ลงใบหนังสือให้ชัดเจน เพือ่ให้หน่วยงาบท่ีรับเร่ืองทราบถึงกำหนดเวลา

๒.๓ กรณทีีห่นงัสอืราชการไมเ่รยีบรอ้ย ทัง้ตา้นเนือ้หาและเอกสารประกอบทีเ่กีย่วชอ้ง 
สำนกังาบรฐัมนตรจีะแจง้ใหห้นว่ยงานเจา้ของเรือ่งทราบและใหด้ำเนนิการปรบัแกใ้หแ้ลว้เสรจีโดยตว่น 
หากพจิารณาแลว้เหน็วา่การดำเนนิการอาจลา่ชา้หรอีไมท่บัตามกำหนดระยะเวลา สำนกังานรฐัมนตร ิ
จะดำเนนิการบนัทกสง่เร่ืองคนืหนว่ยงาบเจ้าของเร่ือง

๒.๔กรณท่ีีหนว่ยงานเจ้าของเร่ืองไต้รับส่งคืนเร่ืองจากสำนกังานรัฐมนตริใหรี้บดำเนนิการ 
ประสานกบัสำนกังานรฐัมนตรใีนการแกไ้ข/เพิม่เดมีหนงัสอืราชการใหเ้กดิความถกูตอ้ง ครบถ้วน สมบุรณ ี
และจัดสง่หนงัสอืราชการทีผ่่านการแกไ้ข/เพิม่เตมิ พร้อมแบบเร่ืองเดิม (ก่อนแก้ไข) มาดว้ย โดยเรีว 

๓. หนงัสอืราชการปกตทิีไ่มม่กีำหนดเวลา
๓.๑ หนว่ยงาบเจา้ชองเรือ่ง ควรกำหนดขัน้ความเรวีของหนงัสอือยา่งเหมาะสม และ 

ติดตามเร่ืองจบกว่าจะแล้วเสร็จตามวัตถุประสงค์ของหนังสือ
๓.๒ สว่นราชการหรือหนว่ยงานท่ีไต้รับหนงัสือติดต่อสอบถาม รอ้งเรยีน หรือเสนอแนะ 

ทีเ่กีย่วกบังานทีอ่ยูใ่นอำนาจหนา้ที ่ จะตอ้งดำเนนิการใหแ้ลว้เสรจีภายใน ๑๕ วัน หรอืตามทีม่กีารกำหนด 
ระยะเวลาแลว้เสรจี ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกจิการบา้นผีองทีดี่กำหนดไว้


