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ส่วนท่ี 1 บริบทมหาวิทยาลัย 
 
1.1  ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาเป็นสถาบันอุดมศึกษาที่เก่าแก่ที่สุดแห่งหนึ่งของภาคใต้ และเป็น
สถาบันที่มีพัฒนาการอย่างต่อเนื่องตลอดมา ตั้งแต่ยังมีฐานะเป็นเพียงโรงเรียนฝึกหัดครูมณฑล จนกระทั่ง
เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ดังเช่นป๎จจุบัน 

 ประวัติศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาเริ่มต้นขึ้นในปี พ.ศ. 2462 เมื่อธรรมการมณฑล
นครศรีธรรมราชซึ่งขณะนั้นอยู่ที่จังหวัดสงขลา และธรรมการจังหวัดสงขลาได้คิดผลิตครูมณฑลขึ้นเพ่ือให้ไป
ท าหน้าที่สอนในระดับประถมศึกษาจึงได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูมณฑลขึ้น โดยให้เรียนร่วมกับโรงเรียน
ประจ ามณฑลนครศรีธรรมราช คือโรงเรียนมหาวชิราวุธซึ่งขณะนั้นตั้งอยู่ที่บริเวณโรงเรียนวิเชียรชมใน
ป๎จจุบัน รับนักเรียนจบชั้นประถมบริบูรณ์ (ประถมศึกษาปีที่ 3) เข้าเรียนตามหลักสูตร ประถมศึกษาปีที่ 4 
ประถมศึกษาปีที่ 5 และประถมศึกษาปีที่ 6 โดยเพ่ิมวิชาครูเป็นพิเศษ ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
ดังกล่าวโดยเรียกว่าครูประกาศนียบัตรมณฑล ต่อมาในปี พ.ศ. 2464 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติ
ประถมศึกษา ธรรมการมณฑลจึงได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูประจ ามณฑลขึ้นโดยเฉพาะเมื่อ พ.ศ. 2468 
โดยตั้งที่ต าบลท่าชะมวง อ าเภอก าแพงเพชร ซึ่งในป๎จจุบันคืออ าเภอรัตภูมิ จังหวัดสงขลา เรียกว่าโรงเรียน
ฝึกหัดครูมูล ป๎จจุบันเป็นที่ตั้งของวิทยาลัยเกษตรกรรมและเทคโนโลยีสงขลา โดยรับนักเรียนที่จบ
มัธยมศึกษาปีที่ 3 หรือครูที่ทางอ าเภอและจังหวัดต่างๆ ส่งมาเรียน ก าหนดระยะเวลาเรียน 2 ปี ซึ่งส าเร็จ
แล้วจะได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพครูมูล (ป.) ต่อมาได้มีพระราชบัญญัติว่าด้วยการบริหารแห่ง
ราชอาณาจักรสยาม  

 พ.ศ. 2476 ให้เลิกการแบ่งเขตการปกครองเป็นมณฑล โรงเรียนฝึกหัดครูมูลประจ า มณฑล
นครศรีธรรมราชที่ท่าชะมวง จึงได้เปลี่ยนเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดเมื่อปี พ.ศ. 2477 
โดยรับนักเรียนที่เรียน ประถมศึกษาปีที่ 6 หรือ มัธยมศึกษาปีที่ 2 (ตามแผน การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2475) เข้าเรียนโดยมีก าหนด 2 ปี ในปี พ.ศ. 2482 จึงได้เปลี่ยนมาเป็นรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
เข้าเรียน มีก าหนด 2 ปี ผู้ส าเร็จการศึกษาจะได้ประกาศนียบัตรจังหวัด (ว.) นอกจากนี้โรงเรียนฝึกหัดครู
ประกาศนียบัตรจังหวัดยังรับนักเรียนที่เตรียมไว้เพ่ือบรรจุเป็นครูประชาบาลซึ่งทางจังหวัดต่างๆ ได้คัดเลือก
นักเรียนที่จบชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 จากต าบลทุรกันดารในจังหวัดนั้นๆ มาเข้าเรียน มีก าหนด 3 ปี เมื่อ
ส าเร็จการศึกษาแล้ว จะได้ประโยคครูประชาบาล (ป.บ.) และกลับไปเป็นครูในต าบลที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่  

 ในปี พ.ศ. 2482 โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดสงขลา ได้ย้ายจากต าบลท่าชะมวง
มาเรียนที่ต าบลคอหงส์ อ าเภอหาดใหญ่ โดยในปี พ.ศ.2490 เปลี่ยนฐานะจากโรงเรียนฝึกหัดครู
ประกาศนียบัตรจังหวัดเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูมูลและมีการปรับปรุงหลักสูตรใหม่ โดยรับนักเรียนที่จบชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 6 หรือประโยคประกาศนียบัตรครูมูล (ว.) เข้าเรียนต่ออีก 1 ปี ส าเร็จแล้วจะได้รับ
ประกาศนียบัตรครูมูล (ป.) ต่อมาใน พ.ศ.2498 ก็ได้เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา โดย
รับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 เข้าเรียน 2 ปี ผู้ส าเร็จการศึกษาจะได้รับประกาศนียบัตร วิชา
การศึกษา (ป.กศ.) และโรงเรียนฝึกหัดครูมูลสงขลาก็เปลี่ยนเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูสงขลา จนกระทั่งเมื่อวันที่ 
1 มิถุนายน พ.ศ. 2499 จึงได้ย้ายมาตั้งอยู่ ณ บริเวณบ้านเขารูปช้าง อ าเภอเมือง จังหวัดสงขลา อันเป็น
สถานที่ตั้งในป๎จจุบันและได้ยกฐานะเป็นวิทยาลัยครูสงขลา เมื่อวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2504 อีกทั้งได้
ขยายชั้นเรียนไปจนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) ในปีเดียวกันนั้นเอง ครั้นเมื่อถึง
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ปี พ.ศ. 2518 รัฐบาลได้ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ท าให้วิทยาลัยครูสงขลา    
เปิดสอนถึงระดับปริญญาตรีในสาขาครุศาสตร์ โดยรับนักศึกษาที่เรียนจบ ป.กศ.สูง หรือครูประจ าการที่
ได้รับวุฒิ พ.ม. เข้าศึกษาต่อ 2 ปี ผู้ส าเร็จการศึกษาจะได้รับวุฒิครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) และในปีพ.ศ. 
2522 ก็ได้เปิดโครงการอบรมครูประจ าการและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ค.ป.) ในระดับ ป.กศ.ชั้นสูง 
และระดับปริญญาตรี (ค.บ.) หลังจากนั้น 

 ในปี พ.ศ. 2524 ก็ได้ร่วมมือกับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์เปิดสอนหลักสูตรการโรงแรม
และการท่องเที่ยวกับหลักสูตรการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ าโดยเรียกโครงการนี้ว่า วิทยาลัยชุมชนสงขลา ต่อมาในปี
พ.ศ. 2527 รัฐบาลได้ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2527 ให้วิทยาลัยครูท าหน้าที่ผลิตครู
และเปิดสอนวิชาชีพ ตามความต้องการและความจ าเป็นของท้องถิ่น วิทยาลัยครูสงขลาจึงได้ผลิตครูระดับ
ปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิตและบัณฑิตหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพอ่ืนๆ ตามความต้องการและความ
จ าเป็น ของท้องถิ่นตั้งแต่บัดนั้นเป็นต้นมา และในปี พ.ศ. 2529 ได้เปิดการศึกษาส าหรับบุคลากร
ประจ าการ (กศ.บป.) ในระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรีสาขาครุศาสตร์ ซึ่งต่อมาก็ได้ขยายไปสู่สาขา
อ่ืนๆ คือ ศิลปศาสตร์ และวิทยาศาสตร์ ดังที่เป็นอยู่ในป๎จจุบัน 

 เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 9  
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “ราชภัฏ” แทนชื่อวิทยาลัยครูทั่วประเทศท าให้วิทยาลัยครู
สงขลา เปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏสงขลา” ตั้งแต่บัดนั้น เป็นต้นมา สถาบันราชภัฏสงขลาได้มีความ
เจริญก้าวหน้ามาเป็นล าดับ จนสามารถเปิดสอนถึงระดับบัณฑิตศึกษาได้ในปี พ.ศ. 2544 และเมื่อวันที่ 
15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 จึงได้รับการยกฐานะเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา” 
 
1.2  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา วิทยาเขตจังหวัดสตูล  

 จังหวัดสตูลเป็นจังหวัดที่มีความต้องการทางด้านการศึกษาของเยาวชนมีจ านวนมาก 
โดยเฉพาะในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และมีแนวโน้มที่นักเรียนเข้าศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษาค่อนข้าง
สูง ทั้งนี้สถิติที่ผ่านมานักเรียนที่จบการศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษากว่าร้อยละ 60 ในขณะที่จังหวัดสตูลนั้น
ยังไม่มีสถานศึกษาในระดับอุดมศึกษาซึ่งหากได้มีการสนับสนุนให้จัดตั้งสถานศึกษาในระดับอุดมศึกษา
จังหวัดสตูลนั้น ก็จะเป็นการยกระดับมาตรฐานการศึกษาของเยาวชน และสร้างคุณภาพชีวิตของประชาชน
ตามยุทธศาสตร์จังหวัดชายแดนภาคใต้ที่จะส่งผลให้เกิดความมั่นคงของประเทศอย่างยั่งยืนประกอบกับทาง
องค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูลมีแนวนโยบายในการส่งเสริมการศึกษาในระดับอุดมศึกษา ซึ่งสอดคล้องกับ
ประเด็นยุทธศาสตร์ของจังหวัดสตูล ที่ต้องการเพ่ิมขีดความสามารถของบุคลากรและเปูาประสงค์ที่ต้องการ
เพ่ิมรายได้จากการท่องเที่ยวและพัฒนาคุณภาพของสินค้าและบริการ 

 สตูลได้รับการพัฒนาโครงสร้างทางเศรษฐกิจให้เป็นเขตเศรษฐกิจพิเศษตามยุทธศาสตร์จังหวัด
ชายแดนใต้ และเป็นประตูสู่เวทีอาเซียน ทั้งนี้เพ่ือรองรับการพัฒนาด้านต่างๆ จึงควรมีสถาบันอุดมศึกษาใน
การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์อย่างมีคุณภาพอย่างแท้จริงท าให้มีโครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา
วิทยาเขตจังหวัดสตูลด้วยการผลักดันของทุกภาคส่วนในจังหวัดสตูลและประชาชนในพ้ืนที่ เพ่ือการพัฒนา
ท้องถิ่นอย่างยั่งยืน ดังวิสัยทัศน์ (Vision) ของจังหวัดสตูล “เมืองท่องเที่ยวเชิงนิเวศ อุทยานธรณีโลก 
เศรษฐกิจมั่นคง สังคมน่าอยู่ ประตูสู่อาเซียน” ซึ่งมีนิยามของวิสัยทัศน์ ดังนี้ 

 1)  เมืองท่องเที่ยวเชิงนิเวศ การท่องเที่ยวอย่างมีความรับผิดชอบในแหล่งธรรมชาติ 
เอกลักษณ์เฉพาะถิ่น และแหล่งวัฒนธรรมที่เกี่ยวเนื่องกับระบบนิเวศ สิ่งแวดล้อม โดยมีกระบวนการเรียนรู้
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ร่วมกันของผู้ที่เกี่ยวข้อง ภายใต้การจัดการอย่างมีส่วนร่วมของท้องถิ่น เพ่ือมุ่งเน้นให้ เกิดจิตส านึกต่อการ
รั กษาระบบนิ เ วศ อย่ า งยั่ งยื น  ซึ่ งประกอบด้ วย  การท่ อง เที่ ยว เชิ งนิ เ วศทางทะ เล 
การท่องเที่ยวเชิงวิถีชีวิต ศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี และศาสนา การท่องเที่ยวเชิงธรณีวิทยา  
การท่องเที่ยวเชิงเกษตร และการท่องเที่ยวเพื่อคุณภาพชีวิตและการมีสุขภาพดี 

 2)  อุทยานธรณีโลก (Geopark) หมายถึง พ้ืนที่ที่ประกอบด้วยแหล่งอนุรักษ์ทางด้าน 
ธรณีวิทยา แหล่งธรณีวิทยา หรือแหล่งอนุรักษ์ธรณีวิทยาที่เป็นที่รู้จักหรือมีชื่อเสียง เป็นแหล่งท่องเที่ยว
ธรณีวิทยาและแหล่งธรณีวิทยา ทรัพยากรธรรมชาติและนิเวศวิทยา รวมถึงแหล่งโบราณคดี เมือง เก่า และ
ประเพณีวัฒนธรรม วิถีชีวิต ท้องถิ่นเมืองเก่า โดยน าทรัพยากรเหล่านี้มาบริหารจัดการ สร้างเรื่องราวเพ่ือ
ส่งเสริมการท่องเที่ยว และผลักดันให้ชุมชนท้องถิ่นมีรายได้ มีกระบวนการเรียนรู้ร่วมกันของผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ภายใต้การจัดการอย่างมีส่วนร่วมของท้องถิ่น เพ่ือมุ่งเน้นให้เกิดจิตส านึกต่อการรักษาระบบนิเวศและ
อนุรักษ์ทรัพยากรอย่างยั่งยืน สามารถสร้างรายได้ให้กับจังหวัดและประเทศชาติได้อย่างมั่นคง  องค์กร 
Unesco รับรองเป็นอุทยานธรณีโลก ซึ่งจังหวัดสตูล ได้ประกาศเป็นอุทยานธรณีระดับจังหวัดเมื่อวันที่ 14 
สิงหาคม 2557 ในชื่ออุทยานธรณีสตูล (Satun Geopark) เพ่ือผลักดันไปสู่ระดับประเทศในปี 2558 
และระดับโลกภายในปี พ.ศ. 2561 เพ่ือเป็นอุทยานธรณีระดับโลก (Global Geopark) 

 3)  เศรษฐกิจมั่นคง (Economic Prosperity) ในด้านเศรษฐกิจที่มีการเจริญเติบโตอย่าง
ต่อเนื่อง มั่นคง ยั่งยืน บนฐานของการผลิตที่มีคุณค่าและมูลค่าศักยภาพในท้องถิ่น และเห็นถึงโอกาสของ
การขยายฐานเศรษฐกิจในอนาคตสู่การเป็นจังหวัดที่ประสบความส าเร็จในการยกระดับคุณภาพความ
เป็นอยู่ของประชาชนบนฐานของปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 4)  สังคมน่าอยู่ ประชาชนได้รับบริการของรัฐด้านสุขภาพอย่างทั่วถึง การศึกษาผ่านเกณฑ์
มาตรฐาน แรงงานได้รับการพัฒนาทักษะฝีมือ ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสมีรายได้ ภายใต้การมีส่วนร่วม
ของชุมชน โดยการสร้ า งภูมิคุ้ มกัน ในการปูองกันและแก้ ไขป๎ญหายาเสพติด  มีการอนุ รั กษ์
ทรัพยากรธรรมชาติ และอยู่ในสิ่งแวดล้อมที่ดี มีสันติสุขบนฐานของความหลากหลาย 

 5)  ประตูสู่อาเซียน เป็นการเปิดเส้นทางการเชื่อมโยงประเทศไทย ไปสู่กลุ่มอาเซียนในทาง
ตอนใต้ เนื่องจากสตูลมีจุดแข็งด้านภูมิศาสตร์ของการเป็นพ้ืนที่รอยต่อพ้ืนที่หนึ่งระหว่างประเทศไทยกับ
มาเลเซีย ซึ่งสามารถเดินทางเชื่อมต่อไปสิงคโปร์และอินโดนีเซียได้ เมื่อเปิดประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน 
(Asean Economic Community: AEC) สตูลจะกลายเป็นอีกช่องทางที่ส าคัญของไทยสู่กลุ่มประเทศเขต
เศรษฐกิจสามฝุาย (Indonesia–Malaysia–Thailand Growth Triangle : IMT–GT) และเส้นทางนี้มี
ศักยภาพที่จะขยายการเชื่อมโยงไปสู่พม่าและจีนต่อไปได้ สิ่งเหล่านี้จะเป็นโอกาสในการสร้างความสัมพันธ์
ด้านต่าง ๆ กับประเทศในอาเซียน โดยเฉพาะการสร้างมูลค่าเพ่ิมทางเศรษฐกิจ ให้กับจังหวัดสตูลและ
ประเทศไทยได้อย่างมีนัยยะส าคัญ1 
 
 
 
 
--------------------------------------------------------------- 

1 (ส านักงานจังหวัดสตูล,จากเว็ปไซต์ : http://www2.satun.go.th/content/vision (สืบค้นข้อมูล: 2 
กุมภาพันธ์ 2563) 
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 มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาได้ด า เนินโครงการจัดตั้ งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  
วิทยาเขตจังหวัดสตูล โดยได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 24 มกราคม 2552 เพ่ือรองรับการ
พัฒนาจังหวัดให้สอดคล้องตามประเด็นยุทธศาสตร์จังหวัดชายแดนใต้ โดยให้ประสานงบประมาณการ
ด า เ นิ น ง า น จ า ก ทุ ก ภ า ค ส่ ว น ทั้ ง ใ น ร ะ ดั บ ช า ติ แ ล ะ ร ะ ดั บ จั ง ห วั ด  ทั้ ง นี้ ม ห า วิ ท ย า ลั ย 
ราชภัฏสงขลา ได้ด าเนินการเพื่อขอถอนสถานภาพและด าเนินการเพื่อขอใช้พื้นที่ตามหนังสือส าคัญส าหรับที่
หลวง ฉบับที่ 4036/2515 (ทุ่งใหญ่สาธารณประโยชน์) ได้เนื้อที่ 346 ไร่ 93 ตารางวา ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีปฏิบัติการถอนสภาพการขึ้นทะเบียนและการจัดหาผลประโยชน์ในที่ดินของ
รัฐ ตามประมวลกฎหมายที่ดิน พ.ศ. 2551 ณ พื้นท่ีสาธารณประโยชน์ทุ่งใหญ่สารภี ต าบลละงู อ าเภอละงู 
จังหวัดสตูล 

 ดังนั้น มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา จังหวัดสตูล จึงได้ตั้งเจตนารมณ์ที่แน่วแน่และพันธะสัญญา
ที่ให้ไว้กับประชาชนในท้องถิ่น เป็นมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา จะ
ขยายโอกาสทางการศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น โดยการพัฒนาหลักสูตรเปิดสาขาที่ตอบสนองและ
สอดคล้องกับความต้องการของประชาชนในจังหวัดชายแดนใต้ ที่เป็นประโยชน์กับท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนา
ประเทศชาติอย่างยั่งยืนสืบต่อไป 
 
1.3 ปรัชญา ปณิธาน ค่านิยมองค์กร คติพจน์ 
 

  ปรัชญา 
   มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา : สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
  ปณิธาน 
   ป๎ญญาญาณของท้องถิ่น     พลังแผ่นดินแห่งสยาม 
   สนองพระราชปิตุคาม         งดงามอย่างยั่งยืน 
  ค่านิยมองค์กร 
   S = Skill                   K = Knowledge 
   R = Responsibility      U = Unity 
  คติพจน์ 
   ปํฺญานราน รตน  - ป๎ญญาเป็นดวงแก้วของนรชน  
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1.4  วัตถุประสงค์ 

 1.  เพ่ือผลิตครูและพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ มีความเข้มแข็งในวิชาชีพครู 
และเป็นผู้น าในการปฏิรูปการศึกษา 
 2.  เพ่ือผลิตบัณฑิตและพัฒนาบุคลากรในท้องถิ่นอย่างต่อเนื่องให้เป็นผู้ที่มีความรู้ มีคุณธรรม
และจริยธรรม และมีขีดความสามารถท่ีสอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาประเทศ  
 3.  เพ่ือสั่งสมองค์ความรู้จากการวิจัยและเชื่อมศาสตร์สู่สากลให้เกิดเป็นแหล่งเรียนรู้และ
ถ่ายทอดเทคโนโลยีเพื่อการแก้ไขป๎ญหาและพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
 4.  เพ่ือบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีจากฐานการวิจัยตามแนวคิดเศรษฐกิจพอเพียง
ในการสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชน 
 5.  เพ่ือส่งเสริม สืบสาน สร้างความรู้ความเข้าใจ และสร้างสรรค์ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น
และของชาติ เพ่ือให้เกิดความส านึก ความภูมิใจ รักและผูกพันในท้องถิ่นและประเทศชาติ  
 6.  เพ่ือส่งเสริมและสืบสานพระบรมราโชบายและโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
 7.  เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยให้สามารถด าเนินภารกิจได้
อย่างมีคุณภาพ 

1.5  อัตลักษณ์มหาวิทยาลัย 
 

“เป็นคนดี  มีทักษะชีวิต  มีจิตสาธารณะ” 
 

 นิยาม “เป็นคนดี” เป็นผู้ที่คิดดี พูดดี และท าดี  หมายถึง คิด พูด และท าสิ่งที่เป็นประโยชน์
ตนและสิ่งที่เป็นประโยชน์ท่าน 
 นิยาม “มีทักษะชีวิต” มีความช านาญ มีความสามารถในการประยุกต์ใช้ป๎ญญาและเหตุผลใน
การด าเนินชีวิต ผ่านกระบวนการฝึกทักษะการคิด ทักษะการตัดสินใจ ทักษะการแก้ป๎ญหา ทักษะการคิด 
สร้างสรรค์ ทักษะการคิดอย่างมีวิจารณญาณทักษะการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพทักษะการสร้าง
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล ทักษะการตระหนักรู้ในตน ทักษะการเข้าใจผู้อ่ืน ทักษะการจัดการกับอารมณ์ 
และทักษะการจัดการกับความเครียด 
 นิยาม “มีจิตสาธารณะ” จิตที่คิดสร้างสรรค์ เป็นกุศล และมุ่งท ากรรมดีที่เป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนรวม ตั้งอยู่บน พ้ืนฐานของความตั้งใจดี และเจตนาดี 
 คิดสร้างสรรค์ คือ คิดในทางที่ดี ไม่ท าลายบุคคล สังคม วัฒนธรรม ประเทศชาติและ
สิ่งแวดล้อม 
 กรรมดี คือ การกระท า และค าพูดที่มาจากความคิดที่ดี 
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1.6  ตราสัญลักษณ์ 

 

 

 

 

 
 สีน้ าเงิน แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิด และพระราชทาน

นามมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
 สีเขียว แทนค่า แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ทั้ง 36 แห่ง ใน

แหล่งธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่สวยงาม 
 สีทอง แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิป๎ญญา 
 สีส้ม แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นที่ก้าวไกล

ใน 36 สถาบัน 
 สีขาว แทนค่า ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จ 

พระเจ้าอยู่หัว 
 

1.7  สีประจ า มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 
 สีขาว   หมายถึง ความถูกต้อง ความบริสุทธิ์ 

 สีแดง หมายถึง ความรัก ความเข้มแข็ง 
 

สีขาว - สีแดง หมายความว่า นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาทุกคนต้องกล้าคิด  
    กล้าท าในสิ่งที่ถูกต้องดีงามด้วย ความบริสุทธิ์ใจ 
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1.8  ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

 

ภาพที่ 1  ดอกปาริฉัตร ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

   ดอกปาริฉัตร เป็นไม้ต้นสกุลทองหลาง ล าต้น และกิ่งมีหนามแหลมทั่วไป ใบประกอบมีใบ
ย่อย 3 ใบ เส้นแขนงใบออกสีเหลือง และมีต่อม 1 คู่บนก้านบริเวณโคนใบ ดอกสีขาวนวล หรือสีแดง 
ออกเป็นช่อใหญ่ที่ปลายยอด ผลเป็นฝ๎กรูปแถบยาว มีส่วนคอดตามรอยเมล็ด ต านานฮินดูบันทึกไว้ว่า 
เมื่อครั้งเทวดาและอสูรช่วยกันกวนเกษียณสมุทรเพ่ือท าน้ าอมฤต มีของวิเศษเกิดขึ้น 3 สิ่ง คื อ  
พระนางลักษมี ซึ่งพระนารายณ์ทรงรับไปเป็นพระมเหสี แก้ววิเศษ ซึ่งพระนารายณ์ทรงน าติดตัวไป 
และอีกสิ่งหนึ่งคือ ต้นปาริฉัตตกะ (ปาริชาติ) เป็นต้นไม้วิเศษอยู่บนสวรรค์ชั้นดาวดึงส์ ดอกสวยงามมี
กลิ่นหอม ซึ่งตามต านานเล่าขานกันใครได้กลิ่นจะสามารถระลึกชาติได้ 
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9  ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

 
ภาพที่ 2  ต้นสารภีทะเล ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 ต้นสารภีทะเล หรือเรียกว่าต้นกระทิง ลักษณะทั่วไปเป็นต้นไม้ขนาดกลางถึงขนาดใหญ่ มี
ความ สูงประมาณ 8 - 20 เมตร ไม่ผลัดใบ ลักษณะพิเศษพบว่ามีน้ ายางเหลืองใสๆ เปลือกต้นสีเทาเรียบ
หรือน้ าตาลปนเหลือง เปลือกในสีชมพูเนื้อไม้สีน้ าตาลปนแดง ใบเดี่ยว เรียงตรงข้าม แผ่นใบเป็นรูปไข่ รูปรี 
รูปขอบขนาน หรือรูปไข่กลับ ความกว้างประมาณ 4 - 10 เซนติเมตร ความยาวประมาณ 8-17 
เซนติเมตร ปลายใบเว้าบุ๋มหรือกลม หรือแหลมเล็กน้อยโคนใบรูปกลมหรือรูปลิ่มขอบใบเรียบเป็นคลื่นยาว 
ใบเกลี้ยงทั้งสองด้าน ผิวใบด้านบนสีเขียวเป็นมัน ผิวใบด้านล่างจะสีจางกว่า เนื้อใบหนาคล้ายหนัง เส้นใบมี
จ านวนมาก ขนานและเรียงชิดกัน ก้านใบยาว 1 - 2.8 เซนติเมตร ดอกสีขาว จะออกดอกตามง่ามใบเป็น
ช่อกระจะ ช่อดอกยาว 10 - 16 เซนติเมตร แต่ละช่อมีประมาณ 5 - 15 ดอก เส้นผ่านศูนย์กลาง 1 
เซนติเมตร กลีบรวม 8 กลีบ เรียงซ้อนเป็น 2 ชั้น ชั้นนอก 2 คู่ เรียงตรงข้ามสลับตั้งฉากกัน ชั้นใน มี 4 
กลีบ เรียงเป็นวงซ้อนเหลื่อมกัน เกสรเพศผู้มีจ านวนไม่แน่นอน โคนก้านติดกัน โดยปกติจะผลิดอกใน
ระหว่างเดือนมิถุนายนถึงเดือนกรกฎาคม 
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1.10  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

อาศัยอ านาจตามกฎกระทรวง ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ระเบียบกระทรวงการคลัง
และมติสภามหาวิทยาลัย เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา แบ่งตาม
โครงสร้างดังนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

คณะวิทยาการจัดการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา วิทยาเขตสตูล 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ส านักงานคณบดี 

ส านักงานคณบดี 

ส านักงานคณบดี 

ส านักงานคณบดี 

ส านักงานวิทยาเขตสตูล 

ส านักงานคณบดี 

ส านักงานคณบดี 

ส านักงานคณบดี 

ส านักงานอธิการบดี 

- กองกลาง 

- กองนโยบายและแผน 

- กองพัฒนานักศึกษา 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
ส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

สถาบันพัฒนาการศึกษาพิเศษ (เทียบเท่างาน) 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

ส านักงานผู้อ านวยการ วิทยาลยันวัตกรรม 

และการจัดการ 

คณะครุศาสตร์ 

คณะพยาบาลศาสตร์ 

คณะครุศาสตร์ 

ส านักศลิปะและวัฒนธรรม 
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ส่วนที่ 1 
ข้อมูลพื้นฐานของส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 
 

 

ชื่อหน่วยงาน  :  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  (Office of Art and Cultural) 

ที่ตั้ง  :    160  ถนนกาญจนวนิช  ต าบลเขารูปช้าง 
  อ าเภอเมือง  จังหวัดสงขลา  90000 
โทรศัพท์  :  074 – 260280 ต่อ 1810 และ 074 – 336946 
โทรสาร  :   074 – 336946 
E – mail : culture@skru.ac.th 

ประวัติความเป็นมา 
 ความสนใจในการศึกษาและอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย เริ่มก่อตัวให้เห็นอย่างชัดเจน เมื่อรัฐบาล
ได้ตราพระราชบัญญัติบ ารุงวัฒนธรรมแห่งชาติ พ.ศ.2483 เป็นครั้งแรก ต่อมาได้สถาปนากระทรวง
วัฒนธรรมขึ้นเมื่อ ปี พ.ศ. 2495 จนกระทั่งได้เปิดใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) ขึ้น
เมื่อ พ.ศ.2498 หลักสูตรดังกล่าวประกอบด้วยรายวิชาชุมนุมชนไทยและวัฒนธรรมไทย ซึ่งจากรายวิชานี้
เองที่ก่อให้เกิดกระแสความคิดและปฏิบัติการ การเรียนการสอนวัฒนธรรมศึกษา โดยเฉพาะวัฒนธรรม
ท้องถิ่นหรือวัฒนธรรมพ้ืนบ้านขึ้นตั้งแต่ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลายังเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูสงขลาและ
โรงเรียนสตรีฝึกหัดสงขลา จึงอาจถือได้ว่า พ.ศ. 2498 เป็นยุคเริ่มต้นก่อให้เกิดส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาในป๎จจุบัน 
 ผู้ที่สมควรได้รับเกียรติยกย่องว่าเป็นผู้บุกเบิกงานด้านศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สงขลา มาตั้งแต่ยุคแรกเริ่ม คือ รศ.ภิญโญ จิตต์ธรรม ดร.วิจิตร จันทรากุล และ ศ.สุธิวงศ์ พงศ์ไพบูลย์    ทั้ง 
3 ท่าน เป็นผู้ที่มองเห็นความส าคัญของงานวัฒนธรรมโดยเฉพาะงานวัฒนธรรมท้องถิ่น จนกระทั่งได้เกิดเป็น
ผลงานเป็นมรดกทางวัฒนธรรม อันส าคัญยิ่งในกาลต่อมา ได้แก่ คณะโนราวิทยาลัยครูสงขลา ส านักศิลปะ
และวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา สถาบันทักษิณคดีศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒสงขลา 
รวมถึงพจนานุกรมภาษาถิ่นใต้และสารานุกรมวัฒนธรรมภาคใต้ด้วย 

ในส่วนของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา การเก็บสะสมข้อมูลทางวิชาการและวัตถุทางวัฒนธรรม
ได้ด าเนินมา เป็นล าดับ โดยอาศัยหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) ประกาศนียบัตร
วิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.ชั้นสูง) และหลักสูตรปริญญาตรีของวิทยาลัยครูสงขลา โดยเฉพาะวิชาเอก
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ภาษาไทยที่มีรายวิชาคติชนวิทยาและภาษาถิ่น ประจวบกับ พ.ศ. 2519 กองวัฒนธรรม กรมการศาสนา 
กระทรวงศึกษาธิการ มีนโยบายที่จะส่งเสริมงานวัฒนธรรม     ในทุกภูมิภาคของประเทศ จึงเกิดหน่วยงาน
ทางวัฒนธรรมที่เรียกว่าหน่วยประเคราะห์ศูนย์ชุมนุมส่งเสริมวัฒนธรรมไทย ขึ้น โดยกระจายสังกัดอยู่กับ
วิทยาลัยครู จังหวัดใดที่ไม่มีวิทยาลัยครูก็ให้อยู่กับวิทยาลัยพลศึกษาหรือโรงเรียนประจ าจังหวัดนั้นๆ 
ตั้งแต่ พ.ศ. 2519 ในลักษณะที่หน่วยงานใดพร้อมก่อนก็ด าเนินการไปก่อน  

หน่วยประเคราะห์ศูนย์ชุมนุมส่งเสริมวัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูสงขลา เกิดเป็นหน่วยงานขึ้นครั้ง
แรก เมื่อ พ.ศ. 2520  โดย อาจารย์ภิญโญ จิตต์ธรรม (ต าแหน่งในขณะนั้น)  เป็นหัวหน้าหน่วย และมี
อาจารย์สนิท บุญฤทธิ์ เป็นเลขานุการ  ซึ่งมีส านักงานตั้งอยู่ที่ ห้อง 232 อาคาร 2 วิทยาลัยครูสงขลา 
ก่อนหน้านั้น ดร.วิจิตร จันทรากุล ขอโอนไปรับราชการที่ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
ต าแหน่งผู้อ านวยการโครงการวิทยาลัยชุมชนภูเก็ต และ ศ.สุธิวงศ์ พงศ์ไพบูลย์ ขอโอนไปอยู่มหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒสงขลา และด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการศูนย์ส่งเสริมภาษาและวัฒนธรรมภาคใต้ ก่อนที่
จะพัฒนาไปเป็นสถาบันทักษิณคดีศึกษาในป๎จจุบัน  ผลของการบุกเบิกงานวัฒนธรรมท้องถิ่น ท าให้
อาจารย์ภิญโญ จิตต์ธรรม ได้รับการยอมรับจากนักวิชาการด้านคติชนวิทยาประเทศญี่ปุุนให้เป็น 
Professor ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการจากสภาการฝึกหัดครูเป็น รองศาสตราจารย์ เมื่อ 
พ.ศ. 2521 และอาจารย์สุธิวงศ์ พงศ์ไพบูลย์ ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการจากสภา
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ให้เป็นศาสตราจารย์ ในเวลาต่อมา 

 การเริ่มต้นงานของหน่วยประเคราะห์ศูนย์ชุมนุมส่งเสริมวัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูสงขลา 
นั้น นอกจากข้อมูลข่าวสารจ านวนหนึ่งที่ รศ.ภิญโญ จิตต์ธรรม เขียนขึ้นและพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลดิบ
ด้านคติชนวิทยา ส่วนหนึ่งที่เก็บรวบรวมไว้จากงานที่นักศึกษาวิชาภาษาไทยรุ่นต่างๆ จัดเก็บรวบรวม
ส่งกับโต๊ะท างานพร้อมเก้าอ้ี 2 ชุด ที่น ามาจากภาควิชาภาษาไทยแล้ว กล่าวได้ว่าไม่มีอะไรเลย 
จนกระท่ังวิทยาลัยได้ตั้งงบประมาณให้เป็นครั้งแรกในปลายปี พ.ศ. 2520 จึงได้มีครุภัณฑ์ 2 ชิ้นแรก
ตามล าดับ คือ ตู้เหล็กฝาปิด-เปิดสองบานส าหรับเก็บเอกสาร 1 หลัง กับเครื่องพิมพ์ดีดโอลิมเปีย แคร่
ยาว 1 เครือ่ง 

 พ.ศ. 2523 กองวัฒนธรรมได้รับการยกฐานะเป็นส านักงานคณะกรรมการวัฒนธรรม
แห่งชาติ (สวช.) หน่วยประเคราะห์ศูนย์ชุมนุมส่งเสริมวัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูสงขลา จึงได้เปลี่ยน
ชื่อเป็นศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาวัฒนธรรม วิทยาลัยครูสงขลา และ พ.ศ. 2524 เปลี่ยนอีกครั้งเป็น
ศูนย์วัฒนธรรมวิทยาลัยครูสงขลา ก่อนที่จะเปลี่ยนเป็นศูนย์วัฒนธรรมจังหวัดสงขลา วิทยาลัยครู
สงขลา ในปีเดียวกัน 

 พ.ศ. 2528 กรมการฝึกหัดครู ใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ .ศ. 2528 จึงได้เกิด
หน่วยงานศูนย์ศิลปวัฒนธรรม วิทยาลัยครูสงขลาขึ้นตามพระราชบัญญัติฉบับนั้น วิทยาลัยครูสงขลา
จึงมีหน่วยงานทางวัฒนธรรม 2 หน่วยงานพร้อมกัน คือ ศูนย์วัฒนธรรมจังหวัดสงขลา วิทยาลัยครู
สงขลา ใช้งบประมาณด าเนินการของส านักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ (สวช.) กับ ศูนย์
ศิลปวัฒนธรรม วิทยาลัยครูสงขลา ใช้งบประมาณของกรมการฝึกหัดครูกับเงินบ ารุงการศึกษาของ
วิทยาลัยครูสงขลา ทั้งนี้โดยใช้คณะกรรมการบริหารร่วมกันทั้ง 2 หน่วยงาน  
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 พ.ศ. 2535  ส านักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ (สวช.) ได้โอนความรับผิดชอบงาน
ด้านวัฒนธรรมไปไว้ที่ส านักงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมจังหวัดสงขลา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สงขลาจึงเหลือศูนย์ศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา รับผิดชอบอยู่เพียงหน่วยงานเดียว แต่
ยังคงรับผิดชอบโครงการบางโครงการทั้งจากส านักงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมจังหวัดสงขลา
และส านักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ (สวช.)  

 พ.ศ. 2538 ศูนย์ศิลปวัฒนธรรม สถาบันราชภัฏสงขลา เปลี่ยนชื่อเป็น “ส านักศิลปะและวัฒนธรรม” 
ตามประกาศส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ เรื่อง หลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ ลงวันที่ 25 
ตุลาคม พ.ศ. 2538  

 พ.ศ. 2548  กระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวง ให้จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สงขลา กระทรวงศึกษาธิการ ใช้ชื่อ “ส านักศิลปะและวัฒนธรรม” ลงวันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2549 ตั้งแต่
เริ่มมีหน่วยประเคราะห์ศูนย์ชุมนุมส่งเสริมวัฒนธรรมไทย  จนกระทั่งมาเป็นส านักศิลปะและ
วัฒนธรรมในป๎จจุบัน  มีต าแหน่งผู้บริหารและรายนามผู้บริหารตามล าดับ  ดังนี้ 

 
ที ่ พ.ศ. ชื่อ สกุล ผู้บริหาร ต าแหน่ง 
1 พ.ศ. 2520 อ.ภิญโญ  จิตต์ธรรม หัวหน้าหน่วยประเคราะห์ 

ศูนย์ชุมนุมส่งเสริมวัฒนธรรม 

2 พ.ศ. 2525 อ.สุนันท์ พิพัฒน์เพ็ญ หัวหน้าศูนย์วัฒนธรรมจังหวัดสงขลา  
วิทยาลัยครูสงขลา 

3 พ.ศ. 2526   รศ.ภิญโญ  จิตต์ธรรม หัวหน้าศูนย์วัฒนธรรมจังหวัดสงขลา 
วิทยาลัยครูสงขลา 

4 พ.ศ. 2528   ผศ.สาโรช  นาคะวิโรจน์ หัวหน้าศูนย์ศิลปวัฒนธรรม 
วิทยาลัยครูสงขลา 

5 พ.ศ. 2538    ผศ.นพศักดิ์  บุญรัศมี ผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม  
สถาบันราชภัฏสงขลา 

6 พ.ศ. 2539    ผศ.สนิท  บุญฤทธิ์ ผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
สถาบันราชภัฏสงขลา 

7    พ.ศ. 2544 –  
6 ก.พ. 2548 

อาจารย์รจนา  ศรีใส ผู้อ านวยการส านักศิลปวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

8 7 ก.พ.2548 – 
7 ก.พ.2552   

อาจารย์รจนา  ศรีใส ผู้อ านวยการส านักศิลปวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

9 10 ก.พ. 2552 –  
3 เม.ย. 2552 

อาจารย์รจนา  ศรีใส ผู้อ านวยการส านักศิลปวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

10 4 เม.ย. 2552 – 
4 เม.ย. 2556   

อาจารย์รจนา  ศรีใส ผู้อ านวยการส านักศิลปวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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ที ่ พ.ศ. ชื่อ สกุล ผู้บริหาร ต าแหน่ง 

11 4 เม.ย. 2556 – 
26 พ.ค. 2556 

ผศ.สุพยอม  นาจันทร์ รักษาการผู้อ านวยการส านักศิลปและ
วัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

12 26 พ.ค. 2556 – 
25 พ.ค. 2560 

อาจารย์โอภาส  อิสโม ผู้อ านวยการส านักศิลปวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

13 26 พ.ค. 2560 – 
25 พ.ค. 2564 

อาจารย์โอภาส  อิสโม ผู้อ านวยการส านักศิลปวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

14 13 มิ.ย. 2564 – 
ป๎จจุบัน 

อาจารย์ ดร.บรรจง ทองสร้าง ผู้อ านวยการส านักศิลปวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

ปรัชญา : ปณิธาน : วิสัยทัศน์ : พันธกิจ : วัตถุประสงค ์

ปรัชญา   : ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา มุ่งส่งเสริม   
                     สืบสานและสร้างสรรค์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นและของชาติ  
ปณิธาน  :   ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  มีความมุ่งมั่นในการท านุบ ารุง ส่งเสริม  

                               เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นและของชาติสู่สากล  เพ่ือเสริมสร้างความ 
                               ภาคภูมิใจในความเป็นไทย 

วิสัยทัศน์  :   สร้างองค์ความรู้ งานสร้างสรรค์ อนุรักษ์  เผยแพร่  พัฒนาศิลปวัฒนธรรม 
                               และภูมิป๎ญญาท้องถิ่นสู่สากล 
 

พันธกิจ   :   
1. สร้างองค์ความรู้และงานสร้างสรรค์ ด้านศิลปวัฒนธรรมและภูมิป๎ญญาท้องถิ่น 
2.ผลิตผลงานวิจัยและวารสารวิชาการด้านศิลปะและวัฒนธรรม 
3. ส่งเสริมกิจกรรมและสร้างเครือข่ายด้านศิลปะและวัฒนธรรม  เพ่ือปลูกจิตส านึกและ

ความภูมิใจในศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นและระดับชาติ   
4. ส่งเสริม เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นสู่ระดับชาติและนานาชาติ 
5. ส่งเสริมการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรมท้องถิ่น 
6. ด าเนินกิจกรรมและสร้างเครือข่ายโครงการสืบสานวัฒนธรรมทักษิณ อันเนื่องมาจาก

พระราชด าริ สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชนนีพันปีหลวง เพ่ือส่งเสริม
การแสดงโนรา มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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วัตถุประสงค์ :    
1. เพ่ือสร้างเครือข่ายในการด าเนินกิจกรรมทางด้านศิลปะและวัฒนธรรม  ระดับท้องถิ่น 

ระดับชาติและนานาชาติ 
2. เพื่อส่งเสริม เผยแพร่ศิลปะและวัฒนธรรมท้องถิ่น ระดับชาติและนานาชาติ 
3. เพื่อสร้างจิตส านึกในการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรมท้องถิ่น 

          4. เพือ่ส่งเสริมกิจกรรมและสร้างเครือข่ายโครงการสืบสานวัฒนธรรมทักษิณ 

ค่านิยมร่วมขององค์กร  : 
 บุคลากรในส านักศิลปะและวัฒนธรรม จะใช้ใจที่มีความสุขในการท างานร่วมกับผู้อ่ืนด้วยใจ
จริง จริงใจ ใจซื่อ แท้จริง  เพ่ือให้งานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัยบรรลุ
เปูาประสงค์ 
 S – Skill  (ทักษะ)   
   บุคลากรส านักฯ ได้รับการพัฒนาด้านประสบการณ์ในการด าเนินงานด้านศิลปะและ
วัฒนธรรม 
 I  –  International Standard  (มาตรฐานนานาชาติ)   

มีความรู้ด้านการเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมระดับชาติและนานาชาติ 
 N – Nice (ดีงาม)   

ส่งเสริมความมีคุณธรรมจริยธรรมที่ยึดหลักธรรมาภิบาล ความเป็นคนดีมีน้ าใจ 
 C – Courage (กล้าหาญ)   

ในการตัดสินใจของผู้บริหาร ผู้ด าเนินงานทุกระดับที่ถูกต้องดีงาม 
 E – Elegance (สง่างาม)   

มีอัธยาศัยน้ าใจไมตรี 
 R – Responsibility (ความรับผิดชอบ)   
   การปฏิบัติงานทุกระดับด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
 E – Equalily (ความเสมอภาค)   

มีความเป็นกันเองเสมือนครอบครัวเดียวกันและมีความสุขในการท างาน 
 

นโยบายส านักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เป็นหน่วยงานบริการและสนับสนุน
ด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมระดับท้องถิ่น ระดับชาติและนานาชาติ  มุ่งส่งเสริมให้บุคลากรใน
ส านักฯ ได้รับการพัฒนาด้านศิลปะและวัฒนธรรม  เพ่ือน าผลการพัฒนามาปรับปรุงงานด้าน
ทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย  
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นโยบายด้านการบริหาร  
1)  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เป็นหน่วยงานบริการ 

และสนับสนุนงานด้านการทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมระดับท้องถิ่น ระดับชาติและนานาชาติ 
2)  ผลิตองค์ความรู้และงานสร้างสรรค์ด้านศิลปวัฒนธรรมและภูมิป๎ญญาท้องถิ่น 
3)  สรรหาบุคลากรที่มีความรักและสนใจงานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม มา

ร่วมงานของส านักศิลปะและวัฒนธรรม  
4)  มุ่งส่งเสริมให้บุคลากรของส านักศิลปะและวัฒนธรรมได้รับการพัฒนาเพ่ิมพูน 

ความรู้ตรงตามความสนใจและบทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
 นโยบายด้านการทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
        1)  ให้ทุกหน่วยงานจัดให้มีระบบและกลไกด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและความ
เป็นไทยตามมาตรฐานระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

2)  ให้ทุกหน่วยงานก าหนดให้มีการจัดท าแผนงานหรือโครงการด้านทะนุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรมและความเป็นไทย โดยมีคณะกรรมการรับผิดชอบในการวางแผน ติดตาม
ประเมินผลความส าเร็จ และน าผลการประเมินไปปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งรายงานต่อ
คณะกรรมการประจ าหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอ 
        3)  ให้ทุกหน่วยงานสร้างความตระหนักให้บุคลากร นักศึกษา ให้เห็นถึงคุณค่าของ
ภูมิป๎ญญาด้านวัฒนธรรมท้องถิ่นและวัฒนธรรมของชาติ 

4)  ให้ทุกหน่วยงานส่งเสริมให้มีการอนุรักษ์ สืบสาน พัฒนา เผยแพร่ ถ่ายทอด
วัฒนธรรมไทย     ภูมิป๎ญญาท้องถิ่นตามจุดเน้นของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดความภูมิใจในความเป็น
ไทย 

5)  ให้ทุกหน่วยงานส่งเสริม สนับสนุนให้เกิดการบูรณาการด้านทะนุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรมและความเป็นไทยกับการจัดการเรียนการสอน หรือการวิจัย หรือการบริการวิชาการ 
หรือกิจกรรมนักศึกษา น าไปสู่การสร้างความรู้ความเข้าใจในศิลปะและวัฒนธรรม และการประยุกต์ใช้
ศิลปะและวัฒนธรรม 
      6)  ให้ทุกหน่วยงานร่วมมือกับองค์กรต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน ในระดับท้องถิ่น 
ระดับชาติ และระดับนานาชาติในการจัดกิจกรรมอนุรักษ์ สืบสาน เผยแพร่ด้านศิลปวัฒนธรรมและ
ความเป็นไทย 

นโยบายและแผนการประกันคุณภาพ 
  เพ่ือให้การประกันคุณภาพของส านักศิลปะและวัฒนธรรม ด าเนินไปได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  จึงก าหนดนโยบายการประกันคุณภาพดังนี้ 

1)  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มีระบบการประกันคุณภาพ  โดยก าหนด
องค์ประกอบที่สามารถด าเนินการได้อย่างมีคุณภาพส าหรับการประกันคุณภาพของส านักฯ 

2)  พัฒนาระบบการประกันคุณภาพให้มีความพร้อมที่จะให้หน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอกเข้าตรวจสอบเพื่อการรับรองคุณภาพได้ 

3)  แต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบในการด าเนินการประกันคุณภาพระดับส านัก
ฯ ตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
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    -  ใช้ระบบประกันคุณภาพก าหนดองค์ประกอบและตัวชี้วัดคุณภาพที่สะท้อน
ภารกิจที่เฉพาะของส านักฯ 

    -  จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) เสนอต่อมหาวิทยาลัยในเวลาที่
ก าหนด 

    -  รับการตรวจสอบคุณภาพภายในและภายนอกส านักฯ ปีละ 1 ครั้ง  น าผลการ
ประเมินมาปรับปรุงการด าเนินงานภายในส านักฯ เพ่ือให้ได้คุณภาพตามมาตรฐาน 

นโยบายด้านการประชาสัมพันธ์  
ประชาสัมพันธ์งานกิจกรรมต่าง ๆ ด้านทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ที่ได้

ด าเนินการตามแผนงานโครงการที่วางไว้ให้หน่วยงานภายในและภายนอกได้รับทราบทุกรูปแบบ  มี
การพัฒนาระบบสารสนเทศและฐานข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรมให้มีประสิทธิภาพ  และเชื่อมโยงระบบ
กับระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัย 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงาน ส่วนราชการ 
หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่างานในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา พ.ศ.2560 ลง
วันที่ 18 ตุลาคม 2560 ให้แบ่งส่วนราชการดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

ผู้อ านวยการส านักศลิปะและวัฒนธรรม 

คณะกรรมการประจ าส านักศิลปะ 

และวัฒนธรรม 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร รองผู้อ านวยการฝ่ายเผยแพร ่ รองผู้อ านวยการฝ่ายวิจัยและ

บริการวิชาการ 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

หัวหน้างานความเป็นเลิศด้านศิลปะและวัฒนธรรม 

งานบริหารทั่วไป งานความเป็นเลิศด้านศลิปะและวฒันธรรม 
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ข้อมูลบุคลากร 

ประเภทต าแหน่ง ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
ผู้อ านวยการ  
อาจารย์ ดร.บรรจง  ทองสร้าง 

  
/ 

รองผู้อ านวยการ 
1. อาจารย์โอภาส  อิสโม 
2. อาจารย์รวิสรา  ศรีชัย 
3. อาจารย์กมลนาวิน  อินทนูจิตร 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
อาจารย์ยุทธพงศ์ ช่วยนาเขต 

 
/ 

 
 
/ 
/ 
 
/ 

หัวหน้าส านักงาน  
นายมานพ  อ่อนแก้ว 

  
/ 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
นายศุภกร  หนูสม 

 
/ 

 

หัวหน้างานความเป็นเลิศด้านศิลปะฯ 
นางเยาวรัตน์  อมรปิติเจริญ 

  
/ 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
นางสาวเกสรา  โกศิลญวงศ์ 
นางทนตวรรณ  ปานมา 

  
/ 
/ 

รวม 2 8 
รวมทั้งหมด 10 
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รายช่ือคณะกรรมการประจ าส านักศิลปะและวัฒนธรรม (กป.) คณะกรรมการบริหารส านักศิลปะ
และวัฒนธรรม (กบ.) และบุคลากรประจ าส านักศิลปะและวัฒนธรรมรายช่ือคณะกรรมการ

ประจ าส านักศิลปะและวัฒนธรรม (กป.) 

ที ่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง 

1. อาจารย์ ดร.บรรจง  ทองสร้าง ผู้อ านวยการ/ประธานกรรมการ 
2. อาจารย์โอภาส  อิสโม รองผู้อ านวยการ/กรรมการ 
3. อาจารย์ชัยวัฒนภัทร เลาสัตย์ รองคณบดี/กรรมการ 
4. ว่าที่ ร.ต.หญิง อักษราวดี  ป๎ทมสันติวงศ์ ผู้แทนคณาจารย์/กรรมการ 
5. นางสมศรี  รักนุ้ย ผู้ทรงคุณวุฒิ/กรรมการ 
6. ผศ.สนธยา  พลศรี ผู้ทรงคุณวุฒิ/กรรมการ 
7. ดร.สมศักดิ์  ตันติเศรณี ผู้ทรงคุณวุฒิ/กรรมการ 
8. นางเขมชนิดาภา  ฤทธิกาญจน์ ผู้ทรงคุณวุฒิ/กรรมการ 
9. นายมานพ อ่อนแก้ว หัวหน้าส านักงาน/กรรมการและเลขานุการ 

รายช่ือคณะกรรมการบริหารส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
ที ่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง 
1. อาจารย์ ดร.บรรจง  ทองสร้าง ผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
2. อาจารย์โอภาส  อิสโม รองผู้อ านวยการฝุายบริหาร 
3. อาจารย์กมลนาวิน  อินทนจิตร รองผู้อ านวยการฝุายวิจัยและบริการวิชาการ 
4. อาจารย์รวิสรา  ศรีชัย รองผู้อ านวยการฝุายเผยแพร่ 
5 อาจารย์ยุทธพงศ์  ช่วยนาเขต ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
6. นายมานพ อ่อนแก้ว หัวหน้าส านักงาน 
7 นางเยาวรัตน์  อมรปิติเจริญ หัวหน้างานความเป็นเลิศทางศิลปะแลวัฒนธรรม 
8 นายศุภกร  หนูสม หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

บุคลากรประจ าส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

ที ่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ประเภทบุคลากร 

1. นายมานพ  อ่อนแก้ว หัวหน้าส านักงาน พนักงานมหาวิทยาลัย 
2. นายศุภกร  หนูสม หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป ข้าราชการ 
3. นางเยาวรัตน์  อมรปิติเจริญ หัวหน้างานความเป็นเลิศด้าน

ศิลปะและวัฒนธรรม 
พนักงานมหาวิทยาลัย 

4. นางทนตวรรณ  ปานมา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป พนักงานมหาวิทยาลัย 
5. นางสาวเกสรา  โกศิลญวงศ์ นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
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ส่วนที ่2 
การเขียนหนังสือราชการ 

  หนังสือราชการ  เป็นการเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสารด้วยการเขียน ถึงแม้ใน
ป๎จจุบันจะมีการน าเครื่องมือการสื่อสารด้วยเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ามาใช้ทดแทนหลากหลายรูป แต่การ
การติดต่อกิจธุระระหว่างหน่วยงานของทางราชการ หน่วยงานราชการกับหน่วยงานเอกชน หรือ
บุคคลทั่วไป ยังจ าเป็นจะต้องมีการใช้หนังสือราชการ  ทั้งนี้ เนื่องมาจากการเขียนหนังสือราชการ
สามารถท าให้ผู้รับได้รับข้อความที่มีความสมบูรณ์ชัดเจน ท าให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน อีกทั้งยัง
สามารถใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการติดต่อระหว่างกันได้ตามกฎหมาย การเขียนหนังสือราชการ
โต้ตอบยังบอกถึงประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรและภาพลักษณ์ขององค์กรนั้น ๆ ด้วย  

  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในราชการ เช่น 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ เช่น หนังสือที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
มีถึงส านักนายกรัฐมนตรี เป็นต้น 

๒. หนังสื อที่ ส่ วนราชการมีถึ งหน่ วยงาน อ่ืน ๆ ซึ่ งมิ ใช่ส่ วนราชการ  หรือ
บุคคลภายนอก เช่น มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา มีถึง มหาวิทยาลัยทักษิณ ประชาชนทั่วไป เป็นต้น 

๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก มีมาถึงส่วน
ราชการ เช่น สมาคมศิษย์เก่ามหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา มีหนังสือถึง ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  

๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ เช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ใบส าคัญรับเงิน เป็นต้น 

๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เช่น ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ว่าด้วย การแต่งกายของนักศึกษา พ.ศ.๒๕๕๓ ,ระเบียบมหาวิทยาลัยราช
ภัฏสงขลา ว่าด้วย วินัยนักศึกษา พ.ศ.๒๕๔๙  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง ขอความ
ร่วมมืออาจารย์ผู้สอนควบคุมดูแลการแต่งกายของนักศึกษา เป็นต้น 

ประเภทของหนังสือราชการ 
  ระระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ได้แบ่งแยกประเภทของ
หนังสือราชการไว้  6 ประเภท ดังนี้  

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้ตราครุฑ เป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดที่มิใช้ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
เป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อภายในกระทรวง กรม หรือหรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
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3. หนังสือประทับตรา คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปเป็นผู้ติดรับผิดชอบลงชื่อก ากับตรา เพ่ือเป็นการเบ่งเบาภาระในเรื่องการ
ลงชื่อในหนังสือราชการ ซึ่งเป็นกรณีเรื่องที่ไม่ส าคัญมากนัก เช่นการขอส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของหรือ
เอกสาร การตอบรับที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน   

4. หนังสือสั่งการ  มี ๓ ชนิด ได้แก่  
 ๔.๑ ค าสั่ง  คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติชอบด้วย

กฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ และจัดท าตามแบบที่ก าหนด 
 ๔.๒ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยอาศัยอ านาจ

ของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือปฏิบัติเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ และจัดท าตามแบบที่
ก าหนด 

 ๔.๓ ข้อบังคับ  คือ บรรดาข้อความท่ีมีผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัย
อ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตรา และให้จัดท าตามแบบที่ก าหนด 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 ๕.๑ ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบ 

หรือแนวปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และจัดท าตามแบบที่ก าหนด 
 ๕.๒ แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือความเข้าใจใน

กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีอ่ืน ๆ ให้ทราบชัดเจนทั่วกัน ใช้กระดาษตรา และให้
จัดท าตามแบบที่ก าหนด 

 ๕.๓ ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการ เห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ โดย
จัดท าตามแบบที่ก าหนด 

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   
 ๖.๑ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติ
บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไปไม่
จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตรา และให้จัดท าตามแบบที่ก าหนด 
 ๖.๒ รายงานการประชุม คือการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม และมติของ

ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยจัดท าตามแบบที่ก าหนด 
  ๖.๓ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือ

ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วน
ราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 ๖.๔ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ รวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง หรือแถบ
บันทึกภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และได้รับลงทะเบียนในทะเบียนหนังสือ
ของทางราชการแล้ว  
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หลักการเขียนหนังสือราชการ 

การเขียนหนังสือราชการ องค์ประกอบของหนังสือราชการทุกชนิด คือ เนื้อหาสาระ
และรูปแบบ ส่วนเนื้อหาย่อมจะได้มาจากการรวบรวมข้อมูลความคิด ส่วนการใช้รูปแบบหนังสือชนิด
ต่าง ๆ ส านักนายกรัฐมนตรีได้ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ     
พ.ศ.2526 และที่แก้ไข่เพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560  และหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี  ที่ นร 
0106/ ว 2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553 เรื่อง ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการ
ภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และตัวอย่างการพิมพ์    

การเขียนหนังสือราชการ มี 3 ส่วน ดังนี้ 

1. ส่วนหัวหนังสือ      
   1.1  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีก าหนดไว้ทับ 
(ใช้เครื่องหมาย / ) เลขทะเบียนหนังสือออก  เพ่ือแบ่งแยกเลขประจ าส านัก กอง คณะ ออกจากเลข
ทะเบียนหนังสือส่งออก ส่วนหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตาม
ความจ าเป็น 
   1.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  หรือสถานที่ราชการที่
ออกหนังสือนั้น หรือคณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย  เพ่ือผู้รับ
สามารถจะติดต่อหรือโต้ตอบไปมาได้โดยไม่ต้องเสียเวลาค้นหา ชื่อของส่วนราชการที่ออกหนังสือ
จะต้องเป็นส่วนราชการที่สอดคล้องกับต าแหน่งของผู้ลงนามท้ายหนังสือฉบับนั้น รวมทั้งผู้ปฏิบัติ
ราชการแทน หรือรักษาราชการแทน   
   1.3 เรื่อง ต้องเขียนเรื่องเป็นประโยคบอกเล่าไม่ควรเกิน 2 บรรทัด หากสามารถ
เขียนได้ ครึ่งบรรทัดจะเป็นการดี โดยเขียนเป็นประโยควลี ย่อสั้นที่สุด พอรู้ใจความว่าเป็นเรื่องอะไร 
หรือสามารเข้าใจความเนื้อของหนังสือได้พอสังเขป  สามารถเก็บค้นอ้างอิงหรือแยกความแตกต่างจาก
เรื่องอ่ืนได้ ได้  

 เรื่องท่ีขึ้นต้นด้วยค ากริยาจะท าให้เห็นพฤติกรรมที่ชัดเจน เช่น 
    ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
  ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล…. 
  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ…… 
  แจ้งผลการตรวจ….. 
  ชี้แจงข้อเท็จจริงกรณี….. 
  ตอบข้อหารือกรณ…ี…. 

 การเขียนเรื่อง ข้อความควรขึ้นต้นด้วยกริยาจะชัดเจนยิ่งขึ้น การขึ้นต้นด้วยค านาม 
มักใช้ในกรณีทีมี่เนื้อความในหนังสือเป็นเรื่องที่กว้าง หรือมีหลายประเด็น หรือเป็นเรื่องต่อเนื่อง หรือ
เรื่องท่ีไม่พึงประสงค ์     เป็นการต าหนิ การปฏิเสธ หรือการแจ้งข่าวที่จะท าให้ผู้รับไม่สบายใจ ซึ่งไม่
สามารถหาค ากริยาที่ครอบคลุมได้ ให้ใช้ค านามซึ่งเป็นค ากว้า งๆ เช่น การขออนุมัติไปราชการ
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ต่างประเทศ (กรณีไม่อนุมัติ) การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการ (กรณีล่าช้า) การจ่ายเงินรางวัล (กรณี
งดหรือลด) การช าระเงินค่ารักษาพยาบาล (กรณีทวงเงินค่ารักษาพยาบาล) 

 ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติใช้ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพ่ือให้
สามารถจัดเก็บเรื่อง หรือค้นหาเรื่องอ้างอิงได้ง่าย  ดังนั้น หากเรื่องเดิมขึ้นต้นด้วยค านาม ก็ควรใช้
ค านามในเรื่องตอบไปได้  กรณีเรื่องเดิมขึ้นต้นด้วยค ากริยาหนังสือตอบจะใช้ค าเดิมไม่ได้  เช่นเรื่อง 
ขออนุญาต ขออนุมัติ ขอเชิญ  เพราะจะท าให้ไม่เข้าใจว่าใครเป็นฝุายขอ ใครเป็นฝุายอนุญาตวิธี
ปฏิบัติ มี 2  วิธี  คือ   

   วิธีที่ 1 เติมค าว่า การ  ข้างหน้าค ากริยาที่ขอมาให้เป็นค านาม เช่น  
    ขออนุมัติ เป็น การขออนุมัติ   
   วิธีที่ 2  ตัดค าว่า  “ขอ”  ออก  เช่น 
    อนุญาตให้ใช้ห้องประชุมนอกเวลาราชการ  

  1.4  ค าขึ้นต้น  การใช้ค าข้ึนต้นและค าลงท้ายในหนังสือราชการ ให้ใช้ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ส่วนหนังสือภายในและหนังสือประทับตราไม่มีค าลงท้าย 
เช่น 
   ค าขึ้นต้น  ค าลงท้าย            
             เรียน    ขอแสดงความนับถือ 

 กราบเรียน  ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 
                               นมัสการ   ขอนมัสการด้วยความนับถือ 

   1.5 อ้างถึง (ถ้ามี) หนังสือราชการที่มีเรื่องเดิม หรือมีการติดต่อกันมาก่อนแล้วใน
เรื่องนั้น จ าเป็นต้องมีการอ้างถึงเพ่ือให้ทราบถึงความเป็นมาของเรื่อง และผู้รับหนังสือสามารถติดตาม 
สืบค้นเรื่องเดิม หรือจัดเก็บเรื่องได้ง่าย  การอ้างถึงให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับ
เดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณาจึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่อง
นั้นโดยเฉพาะ    
  กรณีหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) และหนังสือประทับตราให้เขียนระบุไว้ในย่อ
หน้าแรกส่วนของเหตุผลที่มีหนังสือไปตามความเหมาะสมของเรื่องนั้น  

  1.6 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) การส่งหนังสือราชการซึ่งอาจมีเอกสารสิ่งของที่จะต้อง
ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น จะต้องเขียนถึงสิ่งที่ส่งมาด้วยว่าเป็นเอกสาร วัสดุ สิ่งของ และระบุจ านวน
ให้ชัดเจนด้วย เพื่อหน่วยงานผู้รับจะได้ตรวจสอบและเป็นหลักฐานอ้างอิงที่ส าคัญด้วย  เช่น 
  สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. เอกสารแผ่นพับประชาสัมพันธ์  จ านวน 500 ใบ 
    2. แผ่น ซีดี ประชาสัมพันธ์  จ านวน    1  แผ่น 
    3. แบบฟอร์มใบสมัคร   จ านวน    3  ชุด  

  กรณีหนังสือภายในและหนังสือประทับตราส่ง  ให้ระบุสิ่งที่ส่งมาด้วยไว้ในเนื้อหา
ส่วนภาคความประสงค์  
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  2. ส่วนเนื้อหา  

  หนังสือราชการนั้นเนื้อหาของหนังสือจะต้องสมบูรณ์ ชั ดเจน ครบถ้วน และ
กะทัดรัด ไม่ใช้ถ้อยค าฟุุมเฟือย แต่หากต้อการจะเพ่ิมเติมส่วนใดส่วนหนึ่งให้เข้าใจง่ายก็กระท าได้   
โดยก่อนการเขียนนั้นผู้เขียนจะต้องท าความเข้าใจเรื่องให้ชัดเจน ล าดับสาระส าคัญของแต่ละประโยค
หรือย่อหน้า ควรกล่าวถึงประเด็นส าคัญเพียงหนึ่งอย่าง แต่ถ้าหากมีสาระส าคัญมากกว่าหนึ่งอย่างก็ให้
แยกออกจากกัน โดยเนื้อหาแบ่งเป็น 3 ย่อหน้า ดังนี้ 

  2.1 เหตุที่มีหนังสือไป 
         ย่อหน้าแรกของส่วนเนื้อหาในหนังสือราชการ จะเป็นส่วนที่เขียนถึงสาเหตุที่
ต้องมีหนังสือฉบับนั้น  โดยอาจเป็นเหตุมาจากผู้ที่มีหนังสือไป เหตุจากบุคคลภายนอก  เหตุจาก
เหตุการณ์ที่ปรากฏการณ์เกิดขึ้นใหม่ เหตุจากผู้รับหนังสือ เหตุมีเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันและอาจจะ
สืบเนื่องหรือเกี่ยวข้องด้วยกัน โดยให้สรุปใจความสั้น ๆ ครอบคลุมเนื้อหาของหนังสือที่อ้างถึง ใช้ค า
อย่างสั้นกะทัดรัดไม่ฟุุมเฟือย เข้าใจง่าย  สิ่งส าคัญที่มักผิดพลาดคือ การลงท้ายข้อความว่า นั้น หรือ
ความละเอียดดังแจ้งแล้ว นั้น 
    ความ  หมายถึง   ข้อความ   ใจความ 
    แจ้ง    หมายถึง   บอก  แจ่มแจ้ง  ชัดเจน 
    นั้น     ต้องวรรค  1  ตัวอักษรก่อนค าว่านั้น เสมอ  เพราะค าว่า  นั้น 
ขยายข้อความทั้งย่อหน้าที่ผ่านมา หากไม่เว้นวรรคจะเป็นการขยายเฉพาะข้อความที่อยู่ติดกันเท่านั้น 

   การเริ่มต้นด้วยค าท่ีเหมาะสมในภาคเหตุ                                         

            ด้วย                ใช้ในกรณีเป็นเรื่องใหม่ 
  เนื่องจาก          ไม่มีค าว่า “นั้น” อยู่ท้ายประโยค                            
  เนื่องด้วย 

  ตาม             ใช้ในกรณีที่เคยติดต่อหรือรับรู้ เรื่องนั้นกันมาก่อน
   ตามท่ี  ท้ายประโยคตามด้วยค าว่า “นั้น” หรือ 

  อนุสนธิ            ความแจ้งแล้วนั้น / ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

  2.2 ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
 เมื่อได้บอกเหตุของหนังสือไว้ในย่อหน้าแรกแล้ว ย่อหน้าจุดประสงค์ที่มีหนังสือ

ไปจะระบุถึงความมุ่งหมายของของผู้ออกหนังสือฉบับนี้ โดยต้องมีรายละเอียดที่ชัดเจนตรงกับ
ลักษณะของเรื่อง หากเพ่ิมเติมข้อความในส่วนหนึ่งส่วนใดเพ่ือช่วยให้เข้าใจง่ายก็สามารถท าได้แต่ต้อง
ไม่เกินความจ าเป็น ส่วนจุดประสงค์หรือเนื้อหาของหนังสือหากส่วนเหตุที่มีหนังสือไปมีเพียง 1 -2 
บรรทัด ก็สามารถเขียนต่อเนื่องจากในย่อหน้าแรกได้ แต่ถ้าส่วนน ายาวประมาณ  3 บรรทัดขึ้นไป 
ควรแยกเป็น 2 ย่อหน้า ค าเชื่อมจากส่วนย่อหน้าแรกอาจใช้ค าว่า ในการนี้ บัดนี้ การประชุม
ดังกล่าว จากเหตุการณ์ดังกล่าว... เป็นต้น  หากมีรายละเอียดมาก  อาจเขียนเป็นข้อ ๆ และ
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มากกว่า 1 ย่อหน้าก็ได้ ส าหรับหนังสือประทับตราส่ง นิยมเขียนเนื้อหาหรือข้อความของหนังสือ
เฉพาะส่วนความประสงค์ที่ท าให้มีหนังสือออกไปไม่นิยมให้มีส่วนที่เป็นเหตุและส่วนสรุปความ 
  2.3 สรุปความ  
  การเขียนส่วนสรุปความหรือลงท้ายควรเป็นประโยคสั้น ๆ ไม่ควรมีเนื้อหา
ส าคัญอยู่ในส่วนนี้อีก  เนื้อหาทั้งหมดควรอยู่ในส่วนของวัตถุประสงค์  ส่วนสรุปความควรเป็นการสรุป 
เน้นย้ า หรือขอบคุณแล้วแต่กรณี  ทั้งนี้ จะต้องตรงกับเรื่อง ดังตัวอย่าง 
 

เรื่อง ค าลงท้าย 
1.  ขออนุญาต หรือขออนุมัติ ก.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ข.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติด้วยจะขอบคุณยิ่ง 
2.  รายงานผลการปฏิบัติงาน ก.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ข.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการต่อไป 
3.  ชี้แจงข้อเท็จจริง ก.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ข.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการต่อไปด้วย               
     จะขอบคุณยิ่ง 

4.  ส่งข้อมูล ก.  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 

5.  เชิญเป็นวิทยากร ก.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับเชิญด้วย  จะขอบคุณยิ่ง 
ข.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาในการนี้ด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
ค.  ส านัก.. หวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดี      
     และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้ 

6.  ขอความร่วมมือ หรือ 
     ขอความอนุเคราะห์ 

ก.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความร่วมมือ  ขอขอบคุณ 
ข.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความร่วมมือ (อนุเคราะห์)  ด้วย     
     จะขอบคุณยิ่ง 
ค.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความร่วมมือ (อนุเคราะห์)  ในการ    
     นี้ด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
ค.  ส านัก.. หวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดี 
     ดังที่เป็นมา (เช่นเคย) และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้ 

7.  ซักซ้อมความเข้าใจ  หรือ 
     ยืนยันหรือให้ด าเนินการ 

ก.  จึงเรียนซักซ้อมมาเพ่ือให้เข้าใจตรงกัน 
ข.  จึงเรียนยืนยันมาเพ่ือโปรดเข้าใจตรงกัน 
ค.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
ง.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไป  จะขอบคุณยิ่ง 
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3. ส่วนท้ายหนังสือ   
  3.1 ค าลงท้าย  ในการเขียนหนังสือราชการ ให้มีการเขียนค าลงท้ายเฉพาะหนังสือ
ภายนอก  และต้องใช้ค าลงท้ายให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
ส่วนหนังสือภายในและหนังสือประทับตราไม่ต้องมีค าลงท้าย  ส านักนายกรัฐมนตรีได้ก าหนดไว้ตาม
ฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรรพนาม   ค าลงท้าย  และการจ่าหน้าซอง  
ดังต่อไปนี้ 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าที่ใช้ในการ
จ่าหน้าซอง 

1.พระราชวงศ์ 

  พระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยูห่ัว 

  สมเดจ็พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝุาละอองธุลี
พระบาทปกเกล้าปก
กระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า……. 
(ออกช่ือ). …….............
ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น    
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบั งคมทูลพระ
กรุณาทราบฝุาละออง
ธุลีพระบาท 

ใต้ฝุาละอองธุลี 
พระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม
ขอเดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า………. 
…..(ลงช่ือ)……………… 
(หรือจะน าค าว่า ขอ
เดชะ  มาไว้ท้ าย ช่ือ
เจ้าของหนังสือก็ได้) 
 

ขอพระราชทาน 
ทูลเกล้าทูล 
กระหม่อมถวาย 
ขอเดชะ 

2. สมเด็จพระบรมราชินี 
    สมเด็จพระบรมราชชนนี 
    สมเด็จพระยุพราช 
    (สยามมกุฎราชกุมาร) 
    สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล................. 
(ออกพระนาม)…ทราบ      
ฝุาละอองพระบาท 
 

ใต้ฝุาละอองพระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม  
ข้าพระพุทธเจ้า.….… 
…….(ลงช่ือ)………. 
 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล... 
(ระบุพระนาม).. 

3.  สมเด็จเจ้าฟูา ขอพระราชทานกราบ
ทูล .....(ออกพระนาม) 
.....ทราบฝุาพระบาท 

ใต้ฝุาพระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรดโปรด
กระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า.………
…….(ลงช่ือ)…………... 
 

ขอพระราชทาน
กราบทูล …… 
.(ระบุพระนาม).. 

4. พระบรมวงศ์ 
    ช้ันพระองค์เจ้า   
 

ขอประทานกราบทลู
..(ออกพระนาม)..... 
ทราบฝุาพระบาท 

ใต้ฝุาพระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โ ป ร ด เ ก ล้ า โ ป ร ด
กระหม่อม 
ข้ า พ ร ะ พุ ท ธ เ จ้ า .… 
…..(ลงช่ือ)……. 
 

ขอพระราชทาน
กราบทูล …(ระบุ
พระนาม)…........ 
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ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าที่ใช้ในการ
จ่าหน้าซอง 

5. พระเจ้าวรวงศ์เธอ 
     (ที่มิได้ทรงกรม ) 

กราบทูล…….....……. 
(ออกพระนาม)……… 
ทราบฝุาพระบาท 

ฝุาพระบาท 
เกล้ากระหม่อม (ชาย) 
เกล้ากระหม่อมฉัน (หญิง) 
 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

กราบทูล....(ระบุ
พระนาม)…..... 

6. พระอนุวงศ ์ช้ัน 
พระวรวงศ์เธอ (ทรงกรม) 

 

กราบทูล........(ออก
พระนาม).........ทราบ
ฝุาพระบาท 

ฝุาพระบาท 
เกล้ากระหม่อม (ชาย) 
เกล้ากระหม่อมฉัน (หญิง) 
 

ค ว ร มิ ค ว ร แ ล้ ว แ ต่           
จะโปรด 

กราบทูล....(ระบุ
พระนาม).....… 

7. พระอนุวงศ ์ช้ัน 
พระวรวงศ์เธอ   
(ที่มิได้ทรงกรม) 

ทูล...................... 
(ออกพระนาม)…………
ทราบฝุาพระบาท 

ฝุาพระบาท 
กระหม่อม (ชาย) 
หม่อมฉัน (หญิง) 
 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

ทูล….......(ระบุ
พระนาม)....… 

8. พระอนุวงศ์ ช้ัน  
หม่อมเจ้า 

ทู ล ………………….…….
…(ออกพระนาม)……… 
 

ฝุาพระบาท  
กระหม่อม (ชาย) 
หม่อมฉัน (หญิง) 
 

แล้วแต่จะโปรด 
 

ทูล…...............
(ระบุพระนาม).. 

 
2. พระภิกษุ 

9.  สมเด็จพระสังฆราชเจ้า ขอประทานกราบทลู
.....(ออกพระนาม)……. 
 

ใต้ฝุาพระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า                 
 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้า 
โปรดกระหม่อม 

ขอประทาน
กราบทูล…(ระบุ
พระนาม)….... 
 

10. สมเด็จพระสังฆราช 
 

กราบทูล ……………. 
…(ออกพระนาม).…. 

ฝุาพระบาท  
เกล้ากระหม่อม (ชาย) 
เกล้ากระหม่อมฉัน (หญิง) 
 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

กราบทูล….(ระบุ
พระนาม).....…. 

11.  สมเดจ็พระราชาคณะ  
      รองสมเดจ็พระราชาคณะ 

นมัสการ…………… 
….(ออกนาม)….…. 

พระคุณเจ้า 
กระผม /ดิฉัน 
 

ขอนมัสการด้วยความ
เคารพอย่างยิ่ง 
 

นมัสการ…..... 
(ระบุนาม)…..... 

12.  พระราชาคณะ นมัสการ............... 
.......(ออกนาม)….. 

พระคุณท่าน 
กระผม 
ดิฉัน 
 

ขอนมัสการด้วยความ
เคารพอย่างสูง 

นมัสการ……….. 
(ระบุนาม)…...... 

13.  พระภิกษุสงฆ์ทั่วไป นมัสการ...(ออกนาม).. ท่าน 
ผม/ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วยความ
เคารพ 

นมัสการ............
(ระบุนาม)…....   
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ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าที่ใช้ในการ
จ่าหน้าซอง 

บุคคลธรรม 

14. บุคคลธรรมดา 
 ประธานองคมนตร ี
 นายกรัฐมนตร ี
 ประธานรัฐสภา 
 ประธานสภา

ผู้แทนราษฎร 
 ประธานวุฒิสภา 
 ประธานศาลฎีกา 
 ประธานศาล

รัฐธรรมนูญ 
 ประธานศาลปกครอง

สูงสุด 
 ประธานกรรมการ

การเลือกตั้ง 
 ประธานกรรมการ

สิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ 

 ประธานกรรมการ
ปูองกันและ
ปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ 

 ประธานกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 

 ผู้ตรวจการแผ่นดิน
ของรัฐสภา 

          รัฐบุรุษ 

กราบเรยีน ท่าน 
ข้าพเจ้า/กระผม/ 
ผม/ดิฉัน 

ขอแสดงความนับถือ
อย่างยิ่ง 

    กราบเรียน 

บุคคลทั่วไป  

15. บุคคลทั่วไป 
       

เรียน ท่าน  
ข้าพเจ้า / กระผม /ผม 
ดิฉัน  
 

ขอแสดงความนับถือ เรียน 
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3.2 ลงช่ือ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ  และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ
ชื่อไว้ ใต้ลายมือชื่อ 

3.3 ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ  

3.4 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่
ออกหนังสือ  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้ง
ระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการ ที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

3.5 โทรศัพท์  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน
ที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ทั้งนี้ ป๎จจุบันได้มีช่องทางสื่อสารที่เพ่ิมมากขึ้น จึง
ควรใส่หมายเลขโทรสาร อีเมล์ ไว้ด้วยเพ่ือความสะดวกในการประสานติดต่อในเรื่องที่เกี่ยวเนือง  

3.6 ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ  หรือบุคคลอ่ืน
ทราบ  และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว   ให้พิมพ์ชื่อเต็ม  หรือชื่อย่อของ
ส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ   ถ้าหากมีรายชื่อ
ที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ  และแนบรายชื่อไปด้วย 
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การเขียนหนังสือราชการที่ดี  

1. หลัก 5 C  ในการเขียนหนังสือราชการ 
 1. Correct คือ ความถูกต้อง  มีความส าคัญมากในการเขียนหนังสือราชการ 

จะต้องถูกต้องตามรูปแบบและระเบียบที่ส านักนายกรัฐมนตรีว่าก าหนด ทั้งการเลือกใช้ภาษา การ
สะกดค า  วรรคตอน การใช้ เครื่องหมายต่าง ๆ ข้อมูลการเขียนควรเป็นข้อมูลที่สืบค้นจากจาก
แหล่งข้อมูลเพื่อให้เกิดความถูกต้องและน่าเชื่อถือ 
  2. Clear คือ ความชัดเจน ช่วยให้การสื่อสารความหมายได้ตรงตามวัตถุประสงค์ 
โดยผู้อ่านไม่ต้องมีข้อสงสัย ไม่ต้องตีความ แต่ละย่อหน้าควรเป็นเรื่องเดียวกันหากยาวเกินไปให้
แบ่งเป็นหัวข้อหรือขึ้นย่อหน้าใหม่ในประเด็นใหม่ 
  3. Confirm คือ ยืนยันได้ หนังสือฉบับนั้นจะต้องสามารถตรวจสอบยืนยันในสิ่งที่
เขียนได้ถึงต้องมีความรัดกุมมีข้อมูลเท็จจริงที่ยืนยันได้ สามารถน าไปอ้างอิงได้  
  4. Concise คือ ข้อความสั้น กระชับ ได้ใจความ ไม่ใช้ถ้อยค าฟุุมเฟือยวกวน ควร
เขียนในลักษณะสรุปความในส่วนที่เป็นข้อมูลหรือสาระส าคัญ 
  5. Convince คือ ความจริงใจ หรือการโน้มน า ซึ่งส าคัญมากในการเขียนหนังสือ
เพ่ือขอความร่วมมือหรือขอความอนุเคราะห์ช่วยเหลือจากหน่วยงานอ่ืนให้ใช้ภาษาที่สุภาพและเขียน
ด้วยความรู้สึกท่ีดีงามแท้จริง 

  การเขียนหนังสือราชการ หากน าหลักการข้างต้นมาใช้จนเกิดความช านาญแล้วผู้ร่าง
หนังสือจะได้รับความยอมรับจากผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาม และมีความมั่นใจมากยิ่งขึ้น และยังส่ง
ต่อความน่าเชื่อถือของหน่วยงานที่ออกหนังสือนั้น  

2. การใช้ค าในหนังสือราชการ 
  1. การสะกดค า เขียนให้ตรงกับความหมาย 
  2. การใช้ค าเชื่อม การใช้ “ที่ ซึ่ง อัน และ แต่ หรือ”  
  3. การใช้ค าให้เหมาะสม 
 3.1 ค าสรรพนามแทนตัว ควรใช้ ผม กระผม ดิฉัน แทน ข้าพเจ้า 
 3.2 ค าสรรพนามแทนหน่วยงาน ควรใช้ชื่อหน่วยงาน แทน “ท่าน” 
 3.3 ค าบุพบท การใช้ “กับ แก่ แต่ ต่อ” 

4. การยกตัวอย่างในประโยค โดยใช้ค า “เช่น, แก่, อาทิ”  
 “เช่น” ใช้ยกตัวอย่างค าต่าง ๆ ที่มีความหมายใกล้เคียงกัน จะลงท้ายหลังการ

ยกตัวอย่าง ด้วย “ฯลฯ”  หรือ “เป็นต้น” 
   “ได้แก่” ไม่ใช่การยกตัวอย่าง ต้องยกมาท้ังหมด 
   “อาทิ” ยกมาเฉพาะที่ส าคัญ หรือล าดับต้น ๆ ไม่ต้องลงท้ายด้วย “ฯลฯ” 
  5. การใช้ค า “จะ, จัก, ใคร่” 
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   “จะ” เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้ทั่วไป 
   “จัก” มีความหมายว่า “ต้อง” ซึ่งเป็นค าหนัก มักใช้กับค าสั่ง หรือค าก าชับ 
   “ใคร่” มีความหมายว่า “อยาก” หรือ “ต้องการ” ซึ่งให้นัยยะท่ีไม่สุภาพ 
ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในภาษาราชการ 

6. การใช้ค า ไป - มา ส่วนใหญ่มักจะใช้สลับกัน โดยค านึงถึงผู้รับหนังสือเป็นส าคัญ   
เช่น   …จึงเชิญท่าน “ไป” เป็นวิทยากร 
 …ส านักศิลปะและวัฒนธรรม ขอส่งผู้แทน “มา” ร่วมประชุม 
7. ควรใช้ค าในลักษณะ ค าขอร้อง มากกว่า ค าบังคับ เช่น 
 “ได้โปรดพิจารณาอนุญาตในการนี้ด้วย  จักขอบคุณยิ่ง”    

 8. ควรใช้ค าในลักษณะ ค าเสริมสร้าง มากกว่าค าท าลาย เช่น การเติมค าว่า “ด้วย” 
ไว้ข้างท้ายประโยค “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และด าเนินการต่อไปด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

9. ควรใส่หางเสียงลงท้ายประโยคเพ่ือให้คนอ่านประทับใจ เช่น เติมค าว่า “ด้วย”  
“ต่อไป” 

3. การใช้เครื่องหมายในหนังสือราชการ 
       หนังสือราชการต้องมีภาษาที่ชัดเจน  ในหนังสือราชการภาษาไทย นิยมใช้
เครื่องหมายบางชนิด เพ่ือสื่อความให้ชัดเจน ได้แก่ 

  ไปยาลน้อย  ฯ   ใช้กับสิ่งเดียวกันที่เขียนไม่จบ 
  อัญญประกาศ  “__” เครื่องหมายค าพูด ใช้เมื่อต้องการคัดลอก 

      ข้อความ 
  สัญประกาศ __ ขีดเส้นใต้  ใช้เมื่อต้องการเน้นข้อความ 
  ยัติภังค์    - ใช้ในกรณีตัดค าระหว่างบรรทัด 

   จ าแนกหัวข้อย่อย 4 ชั้น 
    ชั้นต้น  1 
    ชั้นลูก  1.1 
    ชั้นหลาน 1.1.1 

    ชั้นเหลน  1.1.1  
   (หากเป็นข้อ  จะไม่มีจุดข้างหลังตัวเลข) 

4. การใช้ค าน าหน้านามหรือน าหน้าช่ือในหนังสือราชการ 
  การใช้ค าน าหน้านามหรือน าหน้าชื่อในหนังสือราชการจะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พุทธศักราช 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม รายละเอียดพอจะ
สรุปได้ดังต่อไปนี้ 

 1. หากผู้ใช้เป็นบุคคลธรรมดา ให้ใช้ค าน าหน้านามว่า นาย นาง นางสาว ตามปกติ 
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 2. หากผู้ใช้มีฐานันดรศักดิ์ (เชื้อสายราชสกุล) ให้ใช้ค าน าหน้าตามสิทธิ์ เป็นต้นว่า 
หม่อมหลวง หม่อมราชวงศ์ หม่อมเจ้า 

 3. หากผู้ใช้เป็นผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ท าให้มีค าน าหน้านามว่า 
คุณ คุณหญิง และท่านผู้หญิง ให้ใช้เป็นค าน าหน้านามตามที่ได้รับพระราชทาน 

 4. หากผู้ใช้เป็นผู้มีต าแหน่งทางวิชาการ ได้แก่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ รวมถึงค าต่อท้ายต าแหน่งดังกล่าว คือ พิเศษ กิตติคุณ หรือเกียรติ
คุณ ให้ใช้เป็นค าน าหน้านามได้ตลอดไป ทั้งนี้ เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้
ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม พุทธศักราช 2536 

 5. หากผู้ใช้เป็นผู้มียศทหาร หรือต ารวจ ให้ใช้ค าน าหน้านามตามชั้นยศของตน เช่น 
พลเอก พลต ารวจโท พันเอก (พิเศษ) นาวาตรี ร้อยเอก เรืออากาศโท นายดาบต ารวจ จ่าสิบเอก    
พันจ่าตรี ฯลฯ 

5. ข้อพึงระวังในการใช้ค าน าหน้านาม หรือน าหน้าชื่อในหนังสือราชการ 
 1. งดใช้ค าย่อ อักษรย่อ หรือตัวย่อ เช่น ผู้ว่า-ผวจ. แพทย์-น.พ. รศ. ม.ร.ว. ให้ใช้ค า

เต็ม เท่านั้น 
 2. งดใช้ค า ฯพณฯ (พะ-นะ-ท่าน) เพราะมีข้อก าหนดให้เลิกใช้ไปแล้ว ยกเว้นใช้ใน

การพูดเพ่ือให้เกียรติส าหรับผู้ที่ยังอยู่ในต าแหน่งตามที่ก าหนดให้มีสิทธิ์ใช้ รวมถึงเอกอัครราชทูตหรือ
ใช้ในกิจการต่างประเทศ 

 3. งดใช้ค าน าหน้านามท่ีเป็นค าแสดงถึงวิชาชีพ หรืออาชีพ เช่น นายแพทย์ เภสัชกร  
ทันตแพทย์ สัตวแพทย์ ครู ทนาย โหร ฯลฯ 

 4. งดใช้ค า ดร. (ด๊อกเตอร์) น าหน้า เพราะเป็นค าที่แสดงคุณวุฒิการศึกษาระดับ
ปริญญาเอกเท่านั้น ไม่ใช่ค าน าหน้านามหรือน าหน้าชื่อที่ใช้ในราชการ  การใช้ค า ดร. สามารถใช้ได้ใน
การเรียกขานเพ่ือให้เกียรติ หรือใช้ในเอกสารอ่ืนที่ไม่เป็นทางการได้ ซึ่งจะเป็นในแวดวงทางวิชาการ 
หากในหนังสือราชการ เช่น การลงนามท้ายหนังสือ จะใช้ว่า ศาสตราจารย์สุจริต เพียรชอบ เท่านั้น  
ทั้งนี้ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) เคยมีหนังสือแจ้งเวียนเพ่ือซักซ้อมความเข้าใจใน
เรื่องดังกล่าวแล้ว ทั้งยังก าชับให้ใช้ค า ดร. เฉพาะผู้ที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาเอกโดยตรง โดย
ให้งดใช้กับผู้ที่ได้รับปริญญาดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 
  5. การใช้ต าแหน่งทางวิชาการน าหน้านาม ป๎จจุบันต าแหน่งทางวิชาการ เช่น 
ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ สามารถน ามาใช้เป็นค าน าหน้านามได้อย่าง
ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม พ.ศ. 
๒๕๓๖   ซึ่งหมายความถึง ต าแหน่งศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ หรือผู้ช่วยศาสตราจารย์ ซึ่ง
ได้รับแต่งตั้งตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษา  ไม่ว่าเป็นต าแหน่งทางวิชาการประจ า ต าแหน่ง
ทางวิชาการพิเศษ ต าแหน่งทางวิชาการเกียรติคุณหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในลักษณะเดียวกัน โดยให้ผู้



34 
 

ด ารงต าแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้ต าแหน่งทางวิชาการที่ได้รับเป็นค าน าหน้านามได้ในการลงชื่อ 
หนังสือ เอกสาร งานสารบรรณหรือการเรียกขานใด ๆ เสมือนยศหรือค าน าหน้านามอย่างอ่ืน 

 6.  ในกรณีที่ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการใช้ค าน าหน้านามอย่างอ่ืนด้วยให้เรียง
ตามล าดับก่อนหลัง คือ ต าแหน่งทางวิชาการ ยศ บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ หรือค าน าหน้านามสตรีที่
ได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ และมีสิทธิใช้ค าน าหน้านามนั้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือประกาศของ
ทางราชการ   
           ทั้งนี้ ผู้ที่ด ารงต าแหน่งทางวิชาการจะใช้ต าแหน่งทางวิชาการใต้ชื่อหรือต่อท้ายชื่อก็ได้ 
ส่วนในกรณีที่ด ารงต าแหน่งทางบริหารหรือต าแหน่งอ่ืนด้วย ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการจะใช้ทั้ง
ต าแหน่งทางวิชาการและต าแหน่งทางบริหารหรือต าแหน่งอ่ืนใต้ชื่อหรือต่อท้ายชื่อพร้อมกันก็ได้ 
นอกจากนี้ ผู้ที่ใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม ไม่สมควรใช้ค าว่า “นาย”, “นาง”, 
“นางสาว” เป็นค าน าหน้านามพร้อมกับต าแหน่งทางวิชาการ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ดังกล่าวได้ระบุว่า ในกรณีที่บุคคลอ่ืนหรือทางราชการจะเรียกชื่อผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ จะใช้
ต าแหน่งทางวิชาการตามระเบียบนี้หรือไม่ก็ได้ตามที่เห็นสมควร 
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ภาคผนวก 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖   
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม  
 พ.ศ. 2536 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม  
 พ.ศ. 2536 
5. พระราชบัญญัติค าน าหน้านามหญิง พ.ศ. ๒๕๕๑  
6.  หนังสือส านักนายกรั้ฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553 เรื่อง 
 ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการโดยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องและตัวอย่างการพิมพ์  
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕๔๘  
8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  
9. สาระส าคัญระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4)  พ.ศ. 2564 
 คณะอนุกรรมการศึกษาแนวทางปรับปรุงระบบงานสารบรรณ 
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ประวัติผู้จัดท าคูม่ือปฏิบตังิาน 
 

ชื่อ - นามสกุล    นายศุภกร  หนูสม  
วัน เดือน ปี เกิด    10 สิงหาคม 2510 
สถานที่เกิด    พัทลุง 
ที่อยู่ป๎จจุบัน    88/8 หมู่ที่ 8 ต าบลโคกม่วง อ าเภอคลองหอยโขง  
     จังหวัดสงขลา  90230 
ประวัติการศึกษา 
พ.ศ. 2544      รัฐประศาสนศาสตร์  (รป.บ.) 
                            มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
พ.ศ. 2554     การศึกษาเพ่ือการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ (กศ.ม) 
     มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ต าแหน่งหน้าที่การงานป๎จจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 
ที่ท างานป๎จจุบัน    ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  
     มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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