
สรุปรายงานผลการเขารวมอบรมโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจําปงบประมาณ 2567 หลักสูตร 

“การปฏิบัติงานสารบรรณอยางมืออาชีพ การจัดทํารายงานการประชุม เทคนิคการเขียนและการใชถอยคํา 

สํานวนในหนังสือราชการ เทคนิคการเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา และการติดตอราชการดวยระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี” รุนท่ี 10 

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

วิทยากร โดย นางสาวเบญจวรรณ พลชัย นิติกรชํานาญการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

 

จัดโดยสํานักงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีทาง

อิเล็กทรอนิกส 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงและจัดเก็บรักษาขอมูลขาวสาร หรือหนังสือผาน

ระบบสื่อสารดวยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส โดยรวมถึงการรับสงโดยใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการหรือท่ีสวนราชการจัด

ใหแกเจาหนาท่ี และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกสอ่ืนใดตามท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนดดวย 

วันท่ี ๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ เปนตนมา กําหนดใหมีการติดตอราชการใหดําเนินการดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสเปนหลัก 

 

2. ช้ันความลับของเอกสาร 

- ลับท่ีสุด (Top Secret) เปดเผยท้ังหมด หรือบางสวนจะเสียหายตอรัฐรายแรงท่ีสุด 

- ลับมาก (Secret) เปดเผยท้ังหมด หรือบางสวนจะเสียหายตอรัฐรายแรง 

- ลับ (Confidential) เปดเผยท้ังหมด หรือบางสวนจะเสียหายตอรัฐ 

 

องคประกอบการพิจารณาการกําหนดชั้นความลับ 

ตามขอ 19 ระเบียบฯ 2544 ไดกําหนดหลักเกณฑอันเปนขอพิจารณาในการกําหนด ชั้นความลับของขอมูลขาวสารใด

ขอมูลขาวสารหนึ่ง โดยมีองคประกอบในการพิจารณา 6 ประการ ดังนี้  

(1) ความสําคัญของเนื้อหา  

(2) แหลงท่ีมาของขอมูลขาวสาร  

(3) วิธีการ นําไปใชประโยชน  

(4) จํานวนบุคคลท่ีควรรับทราบ 

(5) ผลกระทบหากมีการเปดเผย  

(6) หนวยงานของรัฐท่ีรับผิดชอบในฐานะเจาของเรื่องหรือผูอนุมัติ 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. การจัดทําหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงเปนเรื่องเก่ียวกับ 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ เชน กระทรวงมหาดไทยมีหนังสือถึงสํานักงาน ก.พ.กระทรวงศึกษาธิการ             

มีหนังสือถึงกรมการบินพาณิชย เปนตน 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืน ซ่ึงมิใชสํานักงานราชการหรือไปถึงบุคคลภายนอก เชน กรมชลประทาน          

มีหนังสือถึงนายชูศักดิ์ เจริญชัย กรมตรวจบัญชีสหกรณมีหนังสือถึงรานสหกรณกรุงเทพ จํากัด เปนตน 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ เชน นายสมชาย ชื่นจิต                 

มีหนังสือถึงกรมวิชาการเกษตร, มูลนิธิ 5 ธันวามหาราช มีหนังสือถึงกระทรวงหมาดไทย เปนตน 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักในราชการ เชน รายงานการประชุม หนังสือรับรอง ใบเสร็จรับเงิน                 

เปนตน 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ เชน คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ เปนตน 
 

4. หนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ มี 6 ชนิด คือ 
1.หนังสือภายนอก ใชติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช

สวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
2.หนังสือภายใน ใชในการติดตอราชการภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
3. หนังสือประทับตรา ใชในการติดตอราชการเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ 
4. หนังสือสั่งการ ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
6. หนังสือท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 

5. ช้ันความเร็ว 

หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือท่ีตองจัดสง และดําเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ 
แบงเปน ๓ ประเภท คือ 

- ดวนท่ีสุด ปฏิบัติทันที 
- ดวนมาก ปฏิบัติโดยเร็ว 
- ดวน ปฏิบัติเร็วกวาปกติ 
(ใชตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิพมโปง ๓๒ พอยท) 

 

 

 



6. หนังสือภายนอก 

คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวน

ราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก รวมถึงขาราชการบํานาญ 

โครงสราง ประกอบดวยสวนสําคัญ 4 สวน 

 
 

1. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเรื่องตามท่ีกําหนดไว แลวทับดวยเลขทะเบียนหนังสือสง (เลขทะเบีย

เริ่มตนทุกปปฏิทิน)  

ตัวอยาง  

- หนังสือของสํานักบริหารกลาง กษ 0401/245 

- หนังสือเวียนท่ีมีถึงผูรับจํานวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ “ว” หนาเลขทะเบียน

หนังสือ เชน กษ 0401/ว 771 

- หนังสือของคณะกรรมการ ใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปนหรือ ใชท่ีของหนวยงานระดับกองท่ี

เลขาฯ คณะสังกัด 

2. สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น 

และลงท่ีตั้งไวดวย ซ่ึงสวนราชการเจาของหนังสือตองสอดคลองกับผูลงนามหนังสือ 

3. วัน เดือน ป ใหลงเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ (ไมตองแสดงพยัญชนะ

พ.ศ.) เชน 30 เมษายน 2556 

4. เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่องใหลงเรื่องของหนังสือ

ฉบับเดิม 

 

 

 



5. คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามรายการใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย ท่ีกําหนดไวใน

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคล

ไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 

ตัวอยาง  เรียน อธิบดีกรมท่ีดิน 

เรียน นายระเบียบ ประกอบกิจ 

6. อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว จะจาก

สวนราชการใดก็ตาม โดยเรียงลําดับ ดังนี้ ชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี) เลขท่ีหนังสือ 

และวันท่ี เดือน ป ของหนังสือนั้น 

ตัวอยาง อางถึง หนังสือสํานักงาน ก.พ. ลับ ดวนมาก ท่ี นร 070833/142 ลงวันท่ี 15 มีนาคม 2556 
 

กรณีเปนหนังสือถึงประชาชนท่ีมีหนังสือมา โดยไมมีเลขท่ีหนังสือ 

ตัวอยาง อางถึง หนังสือของทาน ลงวันท่ี............................ 

อางถึง หนังสือของทาน เรื่อง............................... (กรณีไมไดลงวันท่ี) 

7. ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้น หากมีหลายชุด ใหระบุ

จํานวนชุดไวดวย (กรณีมีสิ่งท่ีสงมาดวยตั้งแต 2 หัวขอข้ึนไป ในเนื้อหาของหนังสือจะตองบอก สิ่งท่ีสงมาดวยท้ังหมด เชน 

รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย 1 และ 2) ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

ตัวอยาง กรณีเพียงเรื่องเดียว แสดงดังนี้ 

สิ่งท่ีสงมาดวย รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน จํานวน 5 ชุด 
 

กรณีมีเอกสารสงมากกวา 1 เรื่อง แสดงดังนี้ 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน จํานวน 3 ชุด 

       2. รายชื่อขาราชการท่ีมีคุณสมบัติ จํานวน 2 ชุด 

 

8. ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  

เหตุท่ีมีหนังสือไป เปนขอความท่ีผูมีหนังสือไป แจงเหตุท่ีตองมีหนังสือไปยังผูรับหนังสือ ซ่ึงอาจเปนขอความ

ตอนเดียว หรือ 2 ตอน หรือหลายตอนก็ได 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป เปนขอความแสดงความประสงคท่ีมีหนังสือไปใหผูรับหนังสือทําอะไร 

ตัวอยาง  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ (ผูบังคับบัญชา มีถึงผูใตบังคับบัญชา) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ (ผูใตบังคับบัญชา มีหนังสือถึงผูบังคับบัญชาหรือในกรณีท่ีอยูใน

ระดับเดียวกันหรือในกรณีท่ีใหเกียรติผูรับถึงแมจะอยูในระดับตางกัน) 

จึงขอเรียนหารือมาวา.......... 

จึงเรียนขอความกรุณามาเพ่ือโปรดอนุเคราะห 

จึงขอกําชับมาเพ่ือจักไดระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ข้ึนอีก 

9. คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ ตามตารางการใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย ท่ีกําหนด

ไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

10. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

11. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ (ตําแหนงของผูลงลายมือชื่อตองสอดคลองกับสวนราชการเจาของ

หนังสือ) 

 

 



12. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 

- สวนราชการท่ีออกหนังสืออยูระดับกระทรวงหรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรม และ
ระดับกอง 

- สวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง หรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

13. โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 
14. โทรสาร ใหลงหมายเลขโทรสารของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ ตอจากหมายเลข
โทรศัพท 
15. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) ใหระบุไปรษณียอิเล็กทรอนิกสท่ีใชในการรับสงขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 

 

 
 

16. สําเนาสง (ถามี) ในกรณีท่ีผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงคจะให ผูรับ
ทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลวใหพิมพชื่อเต็ม หรือชื่อยอของสวนราชการ หรือชื่อบุคคลท่ีสงสําเนาไปให เพ่ือให
เปนท่ีเขาใจระหวาง ผูสงและผูรับ ถาหากมีรายชื่อท่ีสงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อท่ีแนบ และแนบรายชื่อไปดวย 

 

7. หนังสือภายใน 

คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวงทบวงกรม หรือ
จังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความในการจัดทํา 

โครงสราง ประกอบดวยสวนสําคัญ 4 สวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร ถาสวน

ราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกองถาสวนราชการ

ท่ีออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือสวนราชการ

เจาของเรื่อง พรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท โทรสาร (ถามี) และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) 

2. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไวทับเลขทะเบียนหนังสือสง 

ตัวอยาง 

- หนังสือของสํานักบริหารกลาง กษ 0401/245 

- หนังสือเวียนท่ีมีถึงผูรับจํานวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ “ว” หนาเลขทะเบียน

หนังสือ เชน กษ 0401/ว 771 

- หนังสือของคณะกรรมการ ใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน หรือใชท่ีของหนวยงานระดับ

กองท่ีเลขาฯ คณะสังกัด 

3. วัน เดือน ป ใหลงเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 

4. เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่องใหลงเรื่องของหนังสือ

ฉบับเดิม 

5. คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามรายการใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย ท่ีกําหนดแลว

ลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 

6. ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการ ใหแยก เปนขอๆ           

ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งท่ีสงมาดวย ใหระบุไวในขอนี ้

7. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

8. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ ในกรณีท่ีกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการ

เขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 

 

8. รายงานการประชุม  
คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน  
1. รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  
2. ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม เชน ครั้งท่ี ๕/๒๕๔๗  
3. เม่ือ ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม เชน วันจันทรท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๗  
4. ณ ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม เชน หองประชุม ๑ อาคาร ๓ ชั้น ๒ กรมตรวจบัญชีสหกรณ  
5. ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ีมี ผูมาประชุม

แทนใหลงชือ่ผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด  
ตัวอยาง  ๑. นายสมศักดิ์ มุงการงาน เจาหนาท่ีฝกอบรม 8 ว   ประธาน  

๒. นางจงดี มีทรัพย เจาหนาท่ีพัสดุ ๗    กรรมการ  
๓. นางสาวสมศรี เกิดผล นักวิชาการตรวจสอบบัญชี ๖  กรรมการ  
๔. นายบุญถึง แดนไทย นักสถิติ ๖    กรรมการ  
๕. นางอุบล รอดบุญ บุคลากร ๖     กรรมการและเลขานุการ  
 
 
 
 
 
 



6. ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมิไดมาประชุม พรอมท้ัง
เหตุผล  

ตัวอยาง  นางสมพิศ สุจริต เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี ๖   ไปราชการ  
7. ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงไดเขารวมประชุม  
8. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
9. ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องท่ีประชุมกับมติหรือ

ขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
10. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
11. ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 

วิธีการจดรายงานการประชุม ทําได ๓ วิธี 

1. จดละเอียดทุกคําพูด พรอมดวยมติของท่ีประชุม 

2. จดยอเรื่องท่ีพิจารณาเฉพาะประเด็นสําคัญท่ีนําไปสูมติของท่ีประชุม พรอมดวยมติการประชุม 

3. จดสรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีพิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของท่ีประชุม และมติของท่ีประชุม 

เรื่องท่ีนําเสนอในการประชุมจะจัดเปนหัวขอ ท่ีเรียกวา “วาระ” หรือ “ระเบียบวาระการประชุม” 

ในแตละวาระก็จะมีเรื่องยอย ๆ ออกไป 

 


