
สรุปรายงานผลการเขารวมอบรมโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจําปงบประมาณ 2567 หลักสูตร 

“การปฏิบัติงานสารบรรณอยางมืออาชีพ การจัดทํารายงานการประชุม เทคนิคการเขียนและการใชถอยคํา 

สํานวนในหนังสือราชการ เทคนิคการเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา และการติดตอราชการดวยระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี” รุนท่ี 10 

วันท่ี 12-13 กรกฎาคม 2567 เวลา 09.00-16.00 น. (12 ช่ัวโมง) 

วิทยากร โดย นางสาวเบญจวรรณ พลชัย นิติกรชํานาญการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

 

จัดโดยสํานักงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีทาง

อิเล็กทรอนิกส 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงและจัดเก็บรักษาขอมูลขาวสาร หรือหนังสือผาน

ระบบสื่อสารดวยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส โดยรวมถึงการรับสงโดยใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการหรือท่ีสวนราชการจัด

ใหแกเจาหนาท่ี และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกสอ่ืนใดตามท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนดดวย 

วันท่ี ๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ เปนตนมา กําหนดใหมีการติดตอราชการใหดําเนินการดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสเปนหลัก 

 

2. ช้ันความลับของเอกสาร 

- ลับท่ีสุด (Top Secret) เปดเผยท้ังหมด หรือบางสวนจะเสียหายตอรัฐรายแรงท่ีสุด 

- ลับมาก (Secret) เปดเผยท้ังหมด หรือบางสวนจะเสียหายตอรัฐรายแรง 

- ลับ (Confidential) เปดเผยท้ังหมด หรือบางสวนจะเสียหายตอรัฐ 

 

องคประกอบการพิจารณาการกําหนดชั้นความลับ 

ตามขอ 19 ระเบียบฯ 2544 ไดกําหนดหลักเกณฑอันเปนขอพิจารณาในการกําหนด ชั้นความลับของขอมูลขาวสารใด

ขอมูลขาวสารหนึ่ง โดยมีองคประกอบในการพิจารณา 6 ประการ ดังนี้  

(1) ความสําคัญของเนื้อหา  

(2) แหลงท่ีมาของขอมูลขาวสาร  

(3) วิธีการ นําไปใชประโยชน  

(4) จํานวนบุคคลท่ีควรรับทราบ 

(5) ผลกระทบหากมีการเปดเผย  

(6) หนวยงานของรัฐท่ีรับผิดชอบในฐานะเจาของเรื่องหรือผูอนุมัติ 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. การจัดทําหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงเปนเรื่องเก่ียวกับ 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ เชน กระทรวงมหาดไทยมีหนังสือถึงสํานักงาน ก.พ.กระทรวงศึกษาธิการ             

มีหนังสือถึงกรมการบินพาณิชย เปนตน 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืน ซ่ึงมิใชสํานักงานราชการหรือไปถึงบุคคลภายนอก เชน กรมชลประทาน          

มีหนังสือถึงนายชูศักดิ์ เจริญชัย กรมตรวจบัญชีสหกรณมีหนังสือถึงรานสหกรณกรุงเทพ จํากัด เปนตน 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ เชน นายสมชาย ชื่นจิต                 

มีหนังสือถึงกรมวิชาการเกษตร, มูลนิธิ 5 ธันวามหาราช มีหนังสือถึงกระทรวงหมาดไทย เปนตน 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักในราชการ เชน รายงานการประชุม หนังสือรับรอง ใบเสร็จรับเงิน                 

เปนตน 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ เชน คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ เปนตน 
 

4. หนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ มี 6 ชนิด คือ 
1.หนังสือภายนอก ใชติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช

สวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
2.หนังสือภายใน ใชในการติดตอราชการภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
3. หนังสือประทับตรา ใชในการติดตอราชการเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ 
4. หนังสือสั่งการ ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
6. หนังสือท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 

5. ช้ันความเร็ว 

หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือท่ีตองจัดสง และดําเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ 
แบงเปน ๓ ประเภท คือ 

- ดวนท่ีสุด ปฏิบัติทันที 
- ดวนมาก ปฏิบัติโดยเร็ว 
- ดวน ปฏิบัติเร็วกวาปกติ 
(ใชตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิพมโปง ๓๒ พอยท) 

 

 

 



6. หนังสือภายนอก 

คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวน

ราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก รวมถึงขาราชการบํานาญ 

โครงสราง ประกอบดวยสวนสําคัญ 4 สวน 

 
 

1. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเรื่องตามท่ีกําหนดไว แลวทับดวยเลขทะเบียนหนังสือสง (เลขทะเบีย

เริ่มตนทุกปปฏิทิน)  

ตัวอยาง  

- หนังสือของสํานักบริหารกลาง กษ 0401/245 

- หนังสือเวียนท่ีมีถึงผูรับจํานวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ “ว” หนาเลขทะเบียน

หนังสือ เชน กษ 0401/ว 771 

- หนังสือของคณะกรรมการ ใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปนหรือ ใชท่ีของหนวยงานระดับกองท่ี

เลขาฯ คณะสังกัด 

2. สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น 

และลงท่ีตั้งไวดวย ซ่ึงสวนราชการเจาของหนังสือตองสอดคลองกับผูลงนามหนังสือ 

3. วัน เดือน ป ใหลงเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ (ไมตองแสดงพยัญชนะ

พ.ศ.) เชน 30 เมษายน 2556 

4. เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่องใหลงเรื่องของหนังสือ

ฉบับเดิม 

 

 

 



5. คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามรายการใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย ท่ีกําหนดไวใน

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคล

ไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 

ตัวอยาง  เรียน อธิบดีกรมท่ีดิน 

เรียน นายระเบียบ ประกอบกิจ 

6. อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว จะจาก

สวนราชการใดก็ตาม โดยเรียงลําดับ ดังนี้ ชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี) เลขท่ีหนังสือ 

และวันท่ี เดือน ป ของหนังสือนั้น 

ตัวอยาง อางถึง หนังสือสํานักงาน ก.พ. ลับ ดวนมาก ท่ี นร 070833/142 ลงวันท่ี 15 มีนาคม 2556 
 

กรณีเปนหนังสือถึงประชาชนท่ีมีหนังสือมา โดยไมมีเลขท่ีหนังสือ 

ตัวอยาง อางถึง หนังสือของทาน ลงวันท่ี............................ 

อางถึง หนังสือของทาน เรื่อง............................... (กรณีไมไดลงวันท่ี) 

7. ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้น หากมีหลายชุด ใหระบุ

จํานวนชุดไวดวย (กรณีมีสิ่งท่ีสงมาดวยตั้งแต 2 หัวขอข้ึนไป ในเนื้อหาของหนังสือจะตองบอก สิ่งท่ีสงมาดวยท้ังหมด เชน 

รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย 1 และ 2) ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

ตัวอยาง กรณีเพียงเรื่องเดียว แสดงดังนี้ 

สิ่งท่ีสงมาดวย รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน จํานวน 5 ชุด 
 

กรณีมีเอกสารสงมากกวา 1 เรื่อง แสดงดังนี้ 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน จํานวน 3 ชุด 

       2. รายชื่อขาราชการท่ีมีคุณสมบัติ จํานวน 2 ชุด 

 

8. ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  

เหตุท่ีมีหนังสือไป เปนขอความท่ีผูมีหนังสือไป แจงเหตุท่ีตองมีหนังสือไปยังผูรับหนังสือ ซ่ึงอาจเปนขอความ

ตอนเดียว หรือ 2 ตอน หรือหลายตอนก็ได 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป เปนขอความแสดงความประสงคท่ีมีหนังสือไปใหผูรับหนังสือทําอะไร 

ตัวอยาง  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ (ผูบังคับบัญชา มีถึงผูใตบังคับบัญชา) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ (ผูใตบังคับบัญชา มีหนังสือถึงผูบังคับบัญชาหรือในกรณีท่ีอยูใน

ระดับเดียวกันหรือในกรณีท่ีใหเกียรติผูรับถึงแมจะอยูในระดับตางกัน) 

จึงขอเรียนหารือมาวา.......... 

จึงเรียนขอความกรุณามาเพ่ือโปรดอนุเคราะห 

จึงขอกําชับมาเพ่ือจักไดระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ข้ึนอีก 

9. คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ ตามตารางการใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย ท่ีกําหนด

ไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

10. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

11. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ (ตําแหนงของผูลงลายมือชื่อตองสอดคลองกับสวนราชการเจาของ

หนังสือ) 

 

 



12. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 

- สวนราชการท่ีออกหนังสืออยูระดับกระทรวงหรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรม และ
ระดับกอง 

- สวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง หรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

13. โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 
14. โทรสาร ใหลงหมายเลขโทรสารของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ ตอจากหมายเลข
โทรศัพท 
15. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) ใหระบุไปรษณียอิเล็กทรอนิกสท่ีใชในการรับสงขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 

 

 
 

16. สําเนาสง (ถามี) ในกรณีท่ีผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงคจะให ผูรับ
ทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลวใหพิมพชื่อเต็ม หรือชื่อยอของสวนราชการ หรือชื่อบุคคลท่ีสงสําเนาไปให เพ่ือให
เปนท่ีเขาใจระหวาง ผูสงและผูรับ ถาหากมีรายชื่อท่ีสงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อท่ีแนบ และแนบรายชื่อไปดวย 

 

7. หนังสือภายใน 

คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวงทบวงกรม หรือ
จังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความในการจัดทํา 

โครงสราง ประกอบดวยสวนสําคัญ 4 สวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร ถาสวน

ราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกองถาสวนราชการ

ท่ีออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือสวนราชการ

เจาของเรื่อง พรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท โทรสาร (ถามี) และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) 

2. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไวทับเลขทะเบียนหนังสือสง 

ตัวอยาง 

- หนังสือของสํานักบริหารกลาง กษ 0401/245 

- หนังสือเวียนท่ีมีถึงผูรับจํานวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ “ว” หนาเลขทะเบียน

หนังสือ เชน กษ 0401/ว 771 

- หนังสือของคณะกรรมการ ใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน หรือใชท่ีของหนวยงานระดับ

กองท่ีเลขาฯ คณะสังกัด 

3. วัน เดือน ป ใหลงเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 

4. เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่องใหลงเรื่องของหนังสือ

ฉบับเดิม 

5. คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามรายการใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย ท่ีกําหนดแลว

ลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 

6. ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการ ใหแยก เปนขอๆ           

ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งท่ีสงมาดวย ใหระบุไวในขอนี ้

7. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

8. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ ในกรณีท่ีกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการ

เขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 

 

8. รายงานการประชุม  
คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน  
1. รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  
2. ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม เชน ครั้งท่ี ๕/๒๕๔๗  
3. เม่ือ ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม เชน วันจันทรท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๗  
4. ณ ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม เชน หองประชุม ๑ อาคาร ๓ ชั้น ๒ กรมตรวจบัญชีสหกรณ  
5. ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ีมี ผูมาประชุม

แทนใหลงชือ่ผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด  
ตัวอยาง  ๑. นายสมศักดิ์ มุงการงาน เจาหนาท่ีฝกอบรม 8 ว   ประธาน  

๒. นางจงดี มีทรัพย เจาหนาท่ีพัสดุ ๗    กรรมการ  
๓. นางสาวสมศรี เกิดผล นักวิชาการตรวจสอบบัญชี ๖  กรรมการ  
๔. นายบุญถึง แดนไทย นักสถิติ ๖    กรรมการ  
๕. นางอุบล รอดบุญ บุคลากร ๖     กรรมการและเลขานุการ  
 
 
 
 
 
 



6. ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมิไดมาประชุม พรอมท้ัง
เหตุผล  

ตัวอยาง  นางสมพิศ สุจริต เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี ๖   ไปราชการ  
7. ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงไดเขารวมประชุม  
8. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
9. ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องท่ีประชุมกับมติหรือ

ขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
10. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
11. ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 

วิธีการจดรายงานการประชุม ทําได ๓ วิธี 

1. จดละเอียดทุกคําพูด พรอมดวยมติของท่ีประชุม 

2. จดยอเรื่องท่ีพิจารณาเฉพาะประเด็นสําคัญท่ีนําไปสูมติของท่ีประชุม พรอมดวยมติการประชุม 

3. จดสรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีพิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของท่ีประชุม และมติของท่ีประชุม 

เรื่องท่ีนําเสนอในการประชุมจะจัดเปนหัวขอ ท่ีเรียกวา “วาระ” หรือ “ระเบียบวาระการประชุม” 

ในแตละวาระก็จะมีเรื่องยอย ๆ ออกไป 

 


