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บทท่ี ๑๘ 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี 
วา่ดว้ยการใชต้าํแหน่งทางวชิาการเป็นคาํนาํหนา้นาม 

พ.ศ.๒๕๓๖ 
   

 
 โดยท่ีกฎหมายวา่ดว้ยสถาบนัอุดมศึกษาแต่ละแห่งกาํหนดสิทธิและวิธีปฏิบติัในการใชต้าํแหน่ง
ทางวิชาการเป็นคาํนาํหนา้นามไวล้กัลัน่เป็นการแตกต่างกนั จึงสมควรวางระเบียบปฏิบติัราชการในเร่ืองน้ี 
เพื่อประโยชน์แก่งานสารบรรณและความเป็นระเบียบแบบแผนเดียวกนั ตลอดจนเป็นการยกยอ่งเชิดชูเกียรติ
ของผูด้าํรงตาํแหน่งทางวิชาการ 
 อาศยัอาํนาจตามมาตรา ๑๑(๘) แห่งพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ.๒๕๓๔ 
นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว ้ ดงัต่อไปน้ี 
 ขอ้ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการใชต้าํแหน่งทางวิชาการเป็น
คาํนาํหนา้นาม พ.ศ.๒๕๓๖“ 
 ขอ้ ๒ ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป 
 ขอ้ ๓ บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบั และคาํสั่งอ่ืนใด ในส่วนท่ีกาํหนดไวแ้ลว้ในระเบียบน้ี หรือ
ซ่ึงขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ี ใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 
 ขอ้ ๔ ในระเบียบน้ี 
  “งานสารบรรณ”    หมายความว่า   งานสารบรรณตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่า
ดว้ยงานสารบรรณ 
  “ตาํแหน่งทางวิชาการ”  หมายความว่า  ตาํแหน่งศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์หรือ 
ผูช่้วยศาสตราจารย ์ซ่ึงไดรั้บแต่งตั้งตามกฎหมายว่าดว้ยสถาบนัอุดมศึกษา ไม่ว่าเป็นตาํแหน่งทางวิชาการ
ประจาํ ตาํแหน่งทางวิชาการพิเศษ ตาํแหน่งทางวิชาการเกียรติคุณหรือท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั 
  “ผูด้าํรงตาํแหน่งทางวิชาการ”  หมายความว่า ผูไ้ดรั้บแต่งตั้งให้ดาํรงตาํแหน่งทาง     
วิชาการและยงัคงดาํรงตาํแหน่งหรือมีสิทธิใชต้าํแหน่งนั้นตามกฎหมายหรือระเบียบของสถาบนัอุดมศึกษา 
  “สถาบนัอุดมศึกษา”  หมายความว่า  มหาวิทยาลยั  วิทยาลยั  สถาบนั โรงเรียน หรือ 
สถาบนัการศึกษาท่ีใชช่ื้ออยา่งอ่ืนของรัฐหรือเอกชน ซ่ึงเปิดสอนในระดบัปริญญาและมีอาํนาจประสาทปริญญา
แก่ผูส้าํเร็จการศึกษา 
 ขอ้ ๕ ให้ผูด้าํรงตาํแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใชต้าํแหน่งทางวิชาการท่ีไดรั้บเป็นคาํนาํหนา้นาม 
ไดใ้นการลงช่ือ หนงัสือ เอกสาร งานสารบรรณหรือการเรียกขานใด ๆ เสมือนยศ หรือคาํนาํหนา้นามอยา่งอ่ืน 
 ขอ้ ๖ ในกรณีท่ีผูด้ ํารงตาํแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้คาํนําหน้านามอย่างอ่ืนด้วย ให้เรียง
ตามลาํดบัก่อนหลงัดงัน้ี 
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  ๖.๑ ตาํแหน่งทางวิชาการ 
  ๖.๒ ยศ 
  ๖.๓ บรรดาศักด์ิ  ฐานันดรศักด์ิ  หรือคํานําหน้านามสตรีท่ีได้รับพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และมีสิทธิใชค้าํนาํหนา้นามนั้นตามกฎหมาย ระเบียบประกาศของทางราชการ 
 ขอ้ ๗ ผูด้าํรงตาํแหน่งทางวิชาการจะใชต้าํแหน่งทางวิชาการใตช่ื้อหรือต่อทา้ยช่ือกไ็ด ้
  ในกรณีดาํรงตาํแหน่งทางบริหารหรือตาํแหน่งอ่ืนดว้ย ผูด้าํรงตาํแหน่งทางวิชาการจะ
ใชท้ั้งตาํแหน่งทางวิชาการและตาํแหน่งทางบริหารหรือตาํแหน่งอ่ืนใตช่ื้อหรือต่อทา้ยช่ือพร้อมกนักไ็ด ้
 ขอ้ ๘ ในกรณีท่ีผูใ้ดใช้ตาํแหน่งทางวิชาการเป็นคาํนําหน้านาม ผูน้ั้ นไม่สมควรใช้คาํว่า 
“นาย” “นาง” หรือ “นางสาว” เป็นคาํนาํหนา้นามพร้อมกบัตาํแหน่งทางวิชาการ 
 ขอ้ ๙ ภายในบงัคบัแห่งกฎหมายหรือระเบียบว่าดว้ยสถาบนัอุดมศึกษาแต่ละแห่ง การใช้
ตาํแหน่งทางวิชาการเป็นคาํนาํหนา้นามอาจใชอ้กัษรยอ่ ดงัน้ี 
  ๙.๑ ศาสตราจารย ์ ศาสตราจารยพ์ิเศษ ศาสตราจารยเ์กียรติคุณ หรือท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน
ในลกัษณะเดียวกนั ใชอ้กัษรยอ่ ศ. 
  ๙.๒ รองศาสตราจารย ์รองศาสตราจารยพ์ิเศษ ใชอ้กัษรยอ่ รศ. 
  ๙.๓ ผูช่้วยศาสตราจารย ์ ผูช่้วยรองศาสตราจารยพ์ิเศษ ใชอ้กัษรยอ่ ผศ. 
 ขอ้ ๑๐ ในกรณีท่ีบุคคลอ่ืนหรือทางราชการจะเรียกช่ือผูด้าํรงตาํแหน่งทางวิชาการ จะใช้
ตาํแหน่งทางวิชาการตามระเบียบน้ีหรือไม่กไ็ดต้ามท่ีเห็นสมควร 
 ขอ้ ๑๑ ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี และให้มีอาํนาจตีความและ
วินิจฉยัปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบน้ี 
 
   ประกาศ            ณ           วนัท่ี       ๑๐       สิงหาคม   พ.ศ.๒๕๓๖ 
 

       (ลงช่ือ)      ชวน   หลีกภยั 
       (นายชวน  หลีกภยั) 
          นายกรัฐมนตรี 
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บทท่ี ๑๗ 
สรุปประมวลขอ้หารือเก่ียวกบัระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี  

วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
   

 
 ๑. การลงท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของหนงัสือภายนอก 
  โดยปกติจะตอ้งลงท่ีตั้งไวด้ว้ย แต่จะลงรายละเอียดเพียงใดให้อยูใ่นดุลพินิจของส่วนราชการ
เจา้ของหนงัสือท่ีจะพิจารณากาํหนดตามความเหมาะสม  เพ่ือให้ทราบท่ีตั้งสามารถติดต่อได ้และกรณีท่ีจะ
ไม่ลงท่ีตั้งควรเป็นกรณีไม่ปกติ เช่น ไม่ประสงคจ์ะเปิดเผย เน่ืองจากเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกบัความลบั เป็นตน้ 
 ๒. หนงัสือของคณะกรรมการ 
  ควรระบุช่ือส่วนราชการไวด้ว้ย ในหลกัการควรเป็นส่วนราชการเจา้ของเร่ืองท่ีดาํเนินเร่ืองอยู่
ใหส่้วนราชการเจา้ของเร่ืองพิจารณากาํหนดท่ีตั้งตามความเหมาะสม 
 ๓. การกาํหนดเลขท่ีหนงัสือของคณะกรรมการ 
  กรณีท่ีประธานและเลขานุการ หรือผูอ้อกหนงัสือมิไดอ้ยูใ่นส่วนราชการ ใหใ้ชเ้ลขท่ีของ
ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ซ่ึงเป็นผูด้าํเนินงานใหค้ณะกรรมการ 
 ๔. ท่าน หรือ ฯพณฯ 
  เป็นคาํนาํหน้าตาํแหน่ง ตามระเบียบฯ กาํหนดให้เขียนคาํข้ึนตน้แลว้ลงตาํแหน่งของผูท่ี้
หนงัสือมีถึง โดยไม่มีคาํนาํหนา้ตาํแหน่ง 
 ๕. หนงัสือประทบัตรา 
  เป็นหนังสือของส่วนราชการระดบักระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดั แต่ไดล้ดขั้นตอน
การลงนามในหนังสือลง โดยให้ใชต้ราของกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดั แลว้แต่กรณี ประทบัแทน   
แลว้ใหมี้การลงช่ือยอ่กาํกบัตราไว ้
  ส่วนราชการระดบักองจะออกหนงัสือประทบัตราในนามของส่วนราชการระดบักองไม่ได ้
 ๖. หนงัสือรับรอง  
  ใหติ้ดรูปถ่ายของผูท่ี้ไดรั้บการรับรองเฉพาะการรับรองท่ีเป็นเร่ืองสาํคญัเท่านั้น ไม่ตอ้งติด  
รูปถ่ายทุกกรณี การจะพิจารณาว่ากรณีใดเป็นเร่ืองสาํคญันั้น ให้อยูใ่นดุลพินิจของหัวหนา้ส่วนราชการท่ีจะ
พิจารณากาํหนดตามความเหมาะสม 
  หนังสือรับรองท่ีออกโดยคณะกรรมการ ให้ลงช่ือคณะกรรมการท่ีส่วนราชการเจา้ของ
หนังสือการลงช่ือให้ลงช่ือประธานกรรมการ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการ ในกรณีท่ีการ
รับรองเป็นเร่ืองสาํคญั ให้ประทบัตราช่ือส่วนราชการระดบักระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดั เจา้ของเร่ือง     
เวน้แต่จะมีตราของคณะกรรมการ 
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 ๗. การจ่าหนา้ซอง 
  กรณีท่ีส่วนราชการเป็นผูจ้ดัส่งหนงัสือเอง โดยใชส้มุดส่งหนงัสือหรือมีใบรับแนบติดไป
กบัซองและมีพนกังานหรือเจา้หนา้ท่ีส่งหนงัสือของส่วนราชการเป็นผูไ้ปส่งดว้ยตนเอง ให้จ่าหนา้ซองตาม
ระเบียบ ฯ ขอ้ ๔๕ แบบท่ี ๑๕ ทา้ยระเบียบ คือใหร้ะบุช่ือส่วนราชการท่ีออกหนงัสือไวท่ี้มุมบนดา้นซา้ยของ
ซอง โดยไม่จาํเป็นตอ้งลงท่ีตั้งของส่วนราชการท่ีออกหนงัสือ 
 ๘. การจดัทาํแจง้ความสอบราคา หรือแจง้ความประกวดราคา 
  ใหท้าํเป็นประกาศสอบราคา หรือ ประกาศประกวดราคา 
 ๙. หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม 
  ใหห้มายความรวมถึง ผูว้า่ราชการจงัหวดัดว้ย สาํหรับ ผูอ้าํนวยการสาํนกั ของกรุงเทพมหานคร
เป็นขา้ราชการระดบั ๑๐ ไม่อยูใ่นความหมายของ หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม 
 ๑๐. แฟ้มประวติัผูป่้วย 
  ใหเ้กบ็ไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๕ ปี 
 ๑๑. ใบสัง่ยา 
  เป็นเอกสารทางการเงิน ตอ้งเกบ็ไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๑๐ ปี 
 ๑๒. การจดัทาํข่าว 
  ใหใ้ชก้ระดาษขนาดเอ ๔ 
 ๑๓. เอกสารท่ีถูกปลวกทาํลาย 
  ใหส่้วนราชการเจา้ของเอกสารส่งสาํเนาบญัชีหนงัสือท่ีถูกทาํลายใหส้าํนกัหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ทราบดว้ย 
  เอกสารของทางราชการท่ีถูกปลวกทาํลาย ตอ้งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผูรั้บผิด
ทางแพง่ ตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวนัท่ี ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๐๓ 
 ๑๔. การจดัทาํ คาํสัง่ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ และหนงัสือรับรอง 
  ตอ้งระบุคาํวา่ “พ.ศ” ไวด้ว้ย เช่น “สัง่  ณ  วนัท่ี ๑ ธนัวาคม พ.ศ.๒๕๓๐”  
 ๑๕. ขอบเขตการบงัคบัใชข้องระเบียบ ฯ 
  ไม่ใชบ้งัคบัถึง รัฐวิสาหกิจ เพราะรัฐวิสาหกิจแต่ละแห่งมีคณะกรรมการซ่ึงมีอาํนาจท่ีจะ
ออกขอ้บงัคบัภายในข้ึนใช้บงัคบัไดเ้อง เวน้แต่จะมีมติคณะรัฐมนตรีเฉพาะเร่ืองกาํหนดให้ครอบคลุมถึง     
รัฐวิสาหกิจดว้ย 
 ๑๖. การใชห้นงัสือติดต่อราชการภายในจงัหวดัเดียวกนั 
  ให้คาํนึงถึงลกัษณะการติดต่อ ถา้เป็นแบบพิธีให้ใชห้นงัสือภายนอก ถา้เป็นแบบพิธีนอ้ย
กวา่ใหใ้ชห้นงัสือภายใน 
  หนงัสือภายในมีลกัษณะเป็นแบบพิธีนอ้ยกว่าหนงัสือภายนอก เช่น ไม่ตอ้งลงสถานท่ีตั้ง
และไม่ตอ้งมีคาํลงทา้ย เป็นตน้ 
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 ๑๗. คาํสัง่ 
  ตามระเบียบ ฯ มุ่งหมายใหจ้ดัทาํได ้๒ ลกัษณะ คือ 
  ๑. คาํสั่งตามอาํนาจบริหาร ซ่ึงสั่งโดยชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ให้ระบุช่ือ
ส่วนราชการท่ีออกคาํสัง่ 
  ๒. คาํสั่งท่ีมีกฎหมายกาํหนดให้บุคคลในตาํแหน่งใดมีอาํนาจออกคาํสั่งได้ ให้ระบุ
ตาํแหน่งของผูท่ี้มีอาํนาจออกคาํสัง่ 
 ๑๘. บนัทึก 
  ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑในกรณีท่ีเป็นแบบพิธี 
 ๑๙. การรับรองสาํเนาภาพถ่ายเอกสาร 
  ใหใ้ชค้าํวา่ “สาํเนาถูกตอ้ง” 
 ๒๐. ความมุ่งหมายในการออกเลขท่ีหนงัสือ 
  ๑. เพื่อใหมี้การควบคุมทะเบียนและเป็นหลกัฐานในแต่ละวนัแต่ละเดือน หรือแต่ละปีว่า
ส่วนราชการไดมี้การจดัทาํหนงัสือเร่ืองอะไรเป็นจาํนวนเท่าใด 
  ๒. เพื่อประโยชน์ในการติดตามเร่ือง 
   กรณีเร่ืองเร่งด่วน สามารถออกเลขท่ีหนงัสือในวนัหยดุราชการได ้
 ๒๑. กรม 
  หมายถึง ส่วนราชการข้ึนตรงต่อกระทรวง ทบวง และเป็นนิติบุคคล 
  ตามกฎหมายวา่ดว้ยการจดัระเบียบราชการกระทรวงกลาโหม ไดก้าํหนดใหก้องบญัชาการ
ทหารสูงสุด กองทพับก กองทพัเรือ และกองทพัอากาศ มีฐานะเป็นนิติบุคคลเช่นเดียวกบักรมของราชการ
ฝ่ายพลเรือนโดยทัว่ไปดงันั้น จึงถือว่า กองบญัชาการทหารสูงสุด กองทพับก กองทพัเรือ และกองทพัอากาศ 
เป็นส่วนราชการระดบักรม 
 ๒๒. บนัทึก 
  เป็นการติดต่อกนัภายในหน่วยงานท่ีอยู่ในสังกดัสํานักงานเลขานุการรัฐมนตรี สํานักงาน
ปลดักระทรวงกลาโหม กองบญัชาการทหารสูงสุด กองทพับก กองทพัเรือ และกองทพัอากาศ 
 ๒๓. การกาํหนดเลขท่ีหนงัสือของส่วนราชการตามท่ีกาํหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ 
  ให้มีเลขประจาํส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ๔ ตวั ประกอบดว้ย ตวัเลขของกรม ๒ ตวั และ 
ตวัเลขของกอง ๒ ตวั และส่วนราชการตํ่ากว่าระดับกรมจะออกหนังสือให้ใช้รหัสเพิ่มข้ึนได้ไม่เกิน ๓ 
ตาํแหน่ง โดยให้ใส่จุดหลงัเลขประจาํของกรมและกอง แลว้ต่อด้วยเลขรหัสซ่ึงส่วนราชการระดับกรม       
เจา้สังกดัจะเป็นผูก้าํหนด ดงันั้นในหลกัการเก่ียวกบัการกาํหนดเลขท่ีหนงัสือของส่วนราชการ จะมีเลขรหัส
ไดไ้ม่เกิน ๗ ตวั 
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 ๒๔. ความหมายของหนังสือท่ีไม่ก่อเปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิ กับส่วน
ราชการท่ีจดัทาํหนังสือติดต่อไป ไดแ้ก่ เร่ืองท่ีมีลกัษณะเป็นการติดต่อประสานงานโดยทัว่ไป ไม่เก่ียวกบั
การสั่ง การอนุญาต การอนุมติั หรือการปฏิบติัราชการสาํคญัท่ีหัวหนา้ส่วนราชการระดบักรมจะพึงปฏิบติั 
หรือดาํเนินการตามกฎหมายระเบียบขอ้บงัคบั 
 ๒๕. การรับหนงัสือ 
  สาเหตุท่ีหน่วยงานหลายหน่วยลงทะเบียนหนังสือท่ีรับเขา้มาทุกเร่ือง เพื่อให้สามารถ   
ควบคุมเร่ืองได ้ เพราะไม่เช่นนั้นแลว้ ในกรณีท่ีเกิดเร่ืองหายจะไม่สามารถหาตวัผูรั้บผดิชอบได ้
 ๒๖. การเกบ็ระหวา่งปฏิบติั 
  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจา้ของเร่ือง เพื่อให้เกิดความคล่องตวัในการปฏิบติังาน 
สามารถท่ีจะหยิบคน้มาดาํเนินการไดโ้ดยง่าย เป็นดุลพินิจของเจา้ของเร่ืองท่ีจะตอ้งพิจารณาจดัเก็บให้เหมาะสม
กบัเร่ือง และใหส้ะดวกในการติดตามคน้หา ซ่ึงในหลกัการก็ควรจดัเก็บใหเ้ป็นกิจจะลกัษณะ ถา้เป็นเร่ืองท่ีมี
ชั้นความลบักจ็ะตอ้งใชค้วามระมดัระวงัในการจดัเกบ็ใหม้ากกวา่เร่ืองธรรมดาสามญั 
 ๒๗. การทาํลาย 
  ผูว้่าราชการจงัหวดั ไม่มีอาํนาจอนุมติัในการทาํลายหนงัสือของหน่วยงานราชการบริหาร
ส่วนกลางท่ีมีสาํนกังานตั้งอยูใ่นส่วนภูมิภาค 
 ๒๘. เอกสารท่ีเป็นหนงัสือราชการ 
  จะตอ้งมีองคป์ระกอบ ๒ ประการ คือ 
  ๑. เป็นเอกสารท่ีจดัทาํข้ึน 
  ๒. เป็นหลกัฐานในการปฏิบติัราชการ หรือนาํไปใชป้ฏิบติัราชการ 
 ๒๙. กระดาษขอ้สอบและกระดาษคาํตอบ 
  เป็นหนังสือราชการ ตามระเบียบ ฯ กระดาษขอ้สอบ และกระดาษคาํตอบ ท่ีครบอาย ุ    
การเกบ็แลว้ หากจะขายจะตอ้งผา่นขั้นตอนการทาํลายตามระเบียบ ฯ 
 ๓๐. สาํเนา หรือภาพถ่ายเอกสารท่ีผลิตจากไมโครฟิลม์ หรือไมโครฟิช 
  เป็นสาํเนาเอกสารซ่ึงใชอ้า้งอิงเป็นพยานเอกสารในศาลได ้
 ๓๑. ซองขนาด ซี ๗ 
  เป็นซองสาํหรับบรรจุบตัรประจาํตวัผูเ้สียภาษีอากรของกรมสรรพากร 
 ๓๒. เร่ืองท่ีระเบียบ ฯ ยงัมิไดก้าํหนดรายละเอียดไว ้แต่จะกาํหนดอยู่ในคาํอธิบาย ซ่ึงอยู่ใน
ระหวา่งการพิจารณาร่างอยูมี่  ๒ เร่ือง คือ 
  ๑. รหสัหมวดหมู่ของหนงัสือเกบ็ 
  ๒. รหสัแฟ้มของหนงัสือเกบ็ 
  


