
โครงการพฒันาศักยภาพด้านงานสารบรรณ   
ประจ าปี ๒๕๕๖ 

 วนัที่   ๑๒    กมุภาพนัธ์  ๒๕๕๖ 
ณ ห้องประชุมศูนย์วศิวกรรมการแพทย์ที่ ๕  

 อุบลราชธานี 

๑ 



นาย ระวี    แววศรี 
หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ  สสจ.อบุลราชธานี 

  ประวัติการศึกษา 
     - นิตศิาสตร์บัณฑติ ( น.บ.)  มหาวทิยาลยัรามค าแหง 
    - สาธารณสุขศาสตร์บัณฑติ (ส.ศบ.) 

(บริหารสาธารณสุข) มหาวทิยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 
    - เนตบิัณฑติไทย (น.บ.ท.) ส านักอบรมศึกษากฎหมาย 
         แห่งเนตบิัณฑติยสภา 
     - นิตศิาสตร์มหาบณัฑติ ( น.ม.)  มหาวทิยาลยัรามค าแหง ๒ 
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ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และ 
ที่แก้ไขเพิม่เติม (ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๓ 



สิบปากว่าไม่เท่าตาเห็น 
สิบตาเห็นไม่เท่าลงมอืท า 

    ดงัน้ัน.....  ผู้ทีม่หีน้าทีรั่บผดิชอบงานธุรการ  
ต้องฝึกฝนตนเองอยู่เสมอ...... 

 

๔ 

๑ 



๕ 



      งาน 

  สารบรรณ 

 จดัท า 

 รบั 

 ส่ง 

 เก็บรกัษา 

 ยืม 

 ท  าลาย 

๖ 



๑. หนังสือภายนอก  
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทบัตรา 
๔. หนังสือส่ังการ (ค าส่ัง ระเบียบ ข้อบังคบั) 
๕. หนังสือประชาสัมพนัธ์ (ประกาศ  แถลงการณ์ และข่าว) 
๖.หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกั- 
ฐานในราชการ(ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ 
ประชุม และ บันทึก) ส าหรับบันทึกไม่มีแบบ 

หนังสือราชการม ี ๖  ชนิด  ๑๑ แบบ 

๗ 



     ชนิดและรูปแบบหนังสือราชการ 
        

 ๑. หนังสือภายนอก (แบบที่ ๑) 
 ๒. หนังสือภายใน (แบบที่ ๒) 
 ๓. หนังสือประทบัตรา (แบบที่ ๓) 
 ๔. หนังสือส่ังการ 
      ค าส่ัง (แบบที ่๔) ระเบียบ (แบบที ่๕) ข้อบังคบั (แบบที ่๖)  
 ๕. หนังสือประชาสัมพนัธ์ 
      ประกาศ (แบบที ่๗) แถลงการณ์ (แบบที ่๘) ข่าว (แบบที ่๙) 
 ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ 
      หนังสือรับรอง (แบบที ่๑๐)  รายงานการประชุม (แบบที ่๑๑) 
       บันทกึ (ไม่มแีบบ) หนังสืออืน่ (ไม่มแีบบ)   

๘ 



ความหมายของหนงัสอืราชการ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ 

หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด 

ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือมีไปถึงบุคคลภายนอก 

 หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ 

หรือบุคคลภายนอก มีมาถึงส่วนราชการ 
๙ 



ความหมายของหนงัสอืราชการ (ต่อ) 

 เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพ่ือเป็นหลกัฐาน 

       ในราชการ 

   เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย 

      ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 

   ขอ้มูลข่าวสาร หรือหนังสือที่ไดร้บัจากระบบ 

      สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

๑๐ 



  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี              
โดยใช้ กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถงึ
หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่    ส่วนราชการหรือที่มี
ไปถงึบุคคลภายนอก 

หนงัสอืภายนอก 

๑๑ 



                                           
 

 

๑๒ 



 ครุฑตามระเบียบงานสารบรรณฯ    
     ๑. ขนาดครุฑสูง ๓   ซ.ม. 
     ๒. ขนาดครุฑสูง ๑.๕ ซ.ม. 

๓ ซ.ม. 

๑.๕ ซ.ม. 
๑๓ 



ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
ช่ือ/ หมายเลขโทร. จนท.  

๑๔ 



                                           
 

 ที่ อบ ๐๐๓๒.๐๐๒/                                   ส านักสาธารณสุขจังหวัดอุบลราชธานี 
                                                                 ถนนพรมเทพ อ าเภเมือง   อบ. ๓๔๐๐๐ 

 ๑๒  กมุภาพนัธ์    ๒๕๕๖ 

     ขอแสดงความนับถือ 
 

๑๕ 



ทีท่ีท่ี ่
ช้ันความเร็ว 

ช้ันความลบั     

ช้ันความลบั 

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

เรียน 
เร่ือง 

อ้างถึง 
ส่ิงทีส่่งมาด้วย 

ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 

ค าลงท้าย 
(ลงช่ือ) 

(พมิพ์ช่ือเตม็) 
ต าแหน่ง 

โทร.  
โทรสาร  

ทีต่ั้ง 
วนั  เดอืน   ปี 

แบบที ่๑ 

๑๖ 



                                ชัน้ความเรว็ของเอกสาร 
                    หนังสือท่ีต้องจดัส่ง และ     
                    ด าเนินการทางสารบรรณ 
                    ด้วยความรวดเรว็เป็นพิเศษ 
(1) ด่วนท่ีสดุ   ปฏิบติัในทนัทีท่ีได้รบัหนังสือ 
(2) ด่วนมาก   ปฏิบติัโดยเรว็ 
(3) ด่วน          ปฏิบติัเรว็กว่าปกติ  
                        เท่าท่ีจะท าได้ ๑๗ 



ช้ันความเร็ว (ถ้าม)ี 

 ด่วนทีสุ่ด   

 ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัตใินทนัททีี่ได้รับหนังสือน้ัน 

 ด่วนมาก 
 ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัตโิดยเร็ว 
 ด่วน 
 ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัตเิร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้   

๑๘ 



             ช้ันความลบั (ถ้าม)ี 
๑. ลบัที่สุด (TOP SECRET) หมายถงึ 
 ข้อมูลข่าสารลบัซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพยีงบางส่วนจะ
ก่อให้เกดิความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงทีสุ่ด 
๒. ลบัมาก (SECRET) หมายถงึ 
 ข้อมูลข่าสารลบัซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพยีงบางส่วน 
จะก่อให้เกดิความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
๓. ลบั (CONFIDENTIAL) หมายถงึ 
 ข้อมูลข่าสารลบัซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพยีงบางส่วน 
จะก่อให้เกดิความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 

๑๙ 



ข้อ ๒๒ ระเบียบว่าด้วยการักษาความลบัฯ 
การแสดงช้ันความลบั   ให้ใช้ตวัอกัษรทีม่ีขนาดใหญ่กว่า
ตวัอกัษรธรรมดา  โดยใช้สีแดงหรือสีอืน่ที่สามารถ
มองเห็นได้เด่นและชัดเจน 
 ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นเอกสารให้แสดงช้ันความลบั
ที่กลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้า
เอกสารน้ัน ถ้าเอกสารเข้าปกให้แสดงไว้ที่ด้านนอกของปก
หน้าปกหลงัด้วย 
 
 
 ๒๐ 



     ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงช่ือลงลายมอืช่ือหรือลายมอืช่ือย่อ 
และให้ผู้ร่าง ผู้พมิพ์ ผู้ตรวจ ลงลายมอืช่ือหรือลายมอืช่ือย่อ 
ไว้ทีข่อบล่างด้านขวาของหนังสือ 

คู่ฉบับ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวดัอุบลราชธานี 
ถนนพรหมเทพ อ าเภอเมือง   อบ. ๓๔๐๐๐ 

ที ่อบ ๐๐๓๒.๐๒/ 

xx     xxxx     xxxx    

๒๑ 
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หนงัสือท่ีจดัท ำข้ึน มีส ำเนำคูฉบบั และ 

ใหมี้ส ำเนำเก็บไวท่ี้งำนสำรบรรณกลำง 

ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ร่างลงช่ือ ลงลายมือช่ือหรือลายมือ 
ช่ือย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พมิพ์ และผู้ตรวจลงลายมือช่ือหรือ
ลายมือช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

ร่าง.............................. 
พมิพ์............................ 
ตรวจทาน..................... ๒๒ 



                                           

 

 

           

 

 
    

ตรวจ................. 
ร่าง..................... 
พมิพ์.................. 

ส าเนาคู่ฉบับ 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวดัอุบลราชธานี 
ถนนพรหมเทพ อ าเภอเมือง   อบ. ๓๔๐๐๐ 

ที ่อบ ๐๐๓๒.๐๒/ 

๒๓ 



หัวหน้ากลุ่มงาน/ฝ่าย................ 
หัวหน้างาน................................ 
ร่าง.......................................... 
พมิพ์......................................... 
ตรวจทาน................................. 

รองผู้ว่าราชการจังหวดั....................... 
นายแพทย์สาธารณสุขจังหวดั............ 
หัวหน้ากลุ่มงาน................................ 
หัวหน้างาน........................................ 
ร่าง/พมิพ์/ตรวจทาน.......................... 

๒๔ 



โครงสร้าง 
 หนังสือภายนอกมีโครงสร้างประกอบด้วยส่วนส าคญั ๔ส่วน คอื 

๑.หัวหนังสือ
  

 
                                                  ตราครุฑ      
ที.่.......................                                                   (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
               (วัน เดือน ปี) 
เร่ือง ...................................... 
(ค าขึน้ต้น).............................. 
อ้างถึง..................(ถ้ามี).................................. 
ส่ิงที่ส่งมาด้วย.......(ถ้ามี)................................. 
 

             (ข้อความ).............................................................. 
......................................................................................                                  

             จึง ...................................................................... 
......................................................................................  

                (ค าลงท้าย) ................................ 
      ลงช่ือ)..................................... 
                    (พมิพ์ช่ือเต็ม).............. 
                                                   (ต าแหน่ง)................... 
(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) 
โทร................................… 
โทรสาร ……………………………. 
ส าเนาส่ง...........(ถ้ามี)......... 

๒.เหตุทีม่หีนังสือไป 

๓.จุดประสงค์ 
ที่มีหนังสือไป 

๔.ท้ายหนังสือ 

๒๕ 



การเขยีนข้อความในส่วนหัวหนังสือ “เร่ือง”  
“เร่ือง”  คอื  ใจความที่ย่อส้ันที่สุดของหนังสือ 
การเขียน “เร่ือง”     ๑. ย่อส้ันที่สุด     ๒. เป็นประโยคหรือวลี 
๓. พอรู้ใจความว่าเป็นเร่ืองอะไร         ๔. เกบ็ค้นอ้างองิได้ง่าย 

๕. แยกความแตกต่างจากเร่ืองอืน่ได้ 
ข้อบกพร่อง....ในการเขียนช่ือเร่ือง 
๑.  ไม่ได้ใจความว่าเป็นเร่ืองเกีย่วกบัอะไร 

๒.  ไม่เป็นประโยคหรือวล ี    ๓.  ยาวเกนิความจ าเป็น 

๔.  ไม่เป็นเอกภาพ 
๒๖ 



   ตวัอย่าง “เร่ือง”  การลงโทษข้าราชการพลเรือนที่กระท าผดิ 
        วนัิยข้าราชการพลเรือนฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

 
  √ เร่ือง  การลงโทษข้าราชการ 
  √ เร่ือง  การลงโทษข้าราชการพลเรือน 
 เร่ือง   แจ้งมติคณะรัฐมนตรี 
√ เร่ือง   แจ้งมติคณะรัฐมนตรีเกีย่วกบั 

         การช่วยเหลอืผู้ประสบสาธารณภยั  
 
 
 

๒๗ 



  ถ้าขึน้ต้นด้วยกริยา จะชัดเจนดี 

  เช่น   ขออนุมัติ  ,ขออนุญาต , ขอให้   , ขอเชิญ , ขอหารือ 
       ขอส่ง ,  แจ้ง  , ช้ีแจง  ,  ตอบข้อหารือ 
    ตัวอย่าง 
   เร่ือง ขออนุมัตเิลือ่นเงนิเดอืนเป็นกรณีพเิศษ                  

  เร่ือง ขออนุญาตน าเงินตราออกนอกประเทศ         

  เร่ือง ขอผ่อนผนัการคดัเลอืกเข้ารับราชการทหาร      

  เร่ือง ขอหารือเกีย่วกับระเบียบงานสารบรรณฯ  
๒๘ 



ข้อควรระวงั 

  ๑.  กรณมีีหนังสือติดต่อกนัมาก่อนแล้ว  

              โดยปกติ  ให้ลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดมิ   

                เว้นแต่   ใช้ช่ือเร่ืองเดิม  ตอบค าขอ   

      จะไม่ถูกต้อง  ห้ใช้ค านามโดยปรับปรุงช่ือเร่ืองใหม่       

อาจเตมิค าว่า           ลงไปข้างหน้าช่ือเร่ืองเดมิ   การ 
๒๙ 



 ตวัอย่าง เช่น 
เร่ือง ขอหารือเกีย่วกบัระเบียบงานสารบรรณฯ 
√ เร่ือง  การขอหารือเกีย่วกบัระเบียบงานสารบรรณฯ 
√ เร่ือง  ข้อหารือเกีย่วกบัระเบียบงานสารบรรณฯ 
 √ เร่ือง  ตอบข้อหารือเกีย่วกบัระเบียบงานสารบรรณฯ  
  
๒. ไม่พงึใช้ช่ือเร่ืองที่ไม่พงึประสงค์ 
    เช่น การปฏิเสธค าขอ    แจ้งข่าวร้าย 
    ทวงถามให้ช าระหนี ้ 
 เร่ือง  ไม่อนุมัตเิลือ่นขั้นเงนิเดอืน 

√  เร่ือง  การอนุมัตเิลือ่นขั้นเงนิเดอืน 
๓๐ 





ค าขึน้ต้น 
 ให้ใช้ค าขึน้ต้นตามฐานะของผู้รับ ตามตาราง 
ภาคผนวก 2 
 
อ้างถงึ (ถ้าม)ี 
๏ ให้อ้างถงึหนังสือที่เคยตดิต่อกนัมาก่อนแล้ว 
    ทุกคร้ัง 
  ๏ ให้อ้างถงึหนังสือฉบับสุดท้ายที่เคยตดิต่อกนั 
    เพยีงฉบบัเดยีว เว้นแต่ เป็นสาระส าคญั 
 ๓๒ 



อ้างถงึ  หนังสือ ส านักนายกรัฐมนตรี ลบั ด่วนมาก 
ที่ นร ๐๑๐๔/๒  ลงวนัที่ ๒ มกราคม ๒๕๕๖ 

อ้างถงึ  หนังสือ  ที่ นร ๐๑๐๔/๒  ลว. ๒ ม.ค. พ.ศ. ๒๕๕๖  × × × × × 
ค าถาม:   อ้างถงึอย่างไรจงึจะถูกต้อง? 
  หนังสือศาลากลางจงัหวดัอุบลราชธานี 
 หนังสือจงัหวดัจงัหวดัอุบลราชธานี √ 

๓๓ 



แล้วตามด้วยข้อความซ่ึงสรุปใจความส าคญัของเร่ืองทีเ่คยตดิต่อกนั
แล้วลงท้ายด้วยค าว่า “ น้ัน” 

“ดังความละเอยีดแจ้งอยู่แล้ว   น้ัน” 

“ความละเอยีดแจ้งอยู่แล้ว  น้ัน” 

“ความละเอยีดแจ้งแล้ว  น้ัน” 
    

๏  เร่ืองทีไ่ม่มรีายละเอยีดมากใช้ค าว่า “น้ัน” 
๏  เร่ืองทีม่รีายละเอยีดมาก  
    แต่ได้สรุปประเด็นมาส้ัน ๆ   ใช้ค าว่า “ความละเอยีดแจ้งแล้ว  น้ัน” 

๓๔ 



ทีอ่บ xxxx / ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

เรียน 
เร่ือง 

ทีต่ั้ง วนั เดอืน ปี 

 อ้างถึง ส านักงานสาธารณสุขจงัหวดัฯ ที ่อบ ๐๐๓๒/ว๑ ลงวนัที ่ ๒ กมุภาพนัธ์ ๒๕๕๖  

      ตามหนังสือทีอ้่างถึง  ส านักงานสาธารณสุขจงัหวดัอบุลราชธานี
แจ้งว่า จะจดัการอบรมหลกัสูตรการเขยีนหนังสือราชการให้แก่
พนักงานธุรการ ระดบัปฏิบตั ิ ระหว่างวนัที ่๑๒-๑๓ กมุภาพนัธ์ ๒๕๕๖ 
และขอเชิญข้าราชการส านักงานจากจงัหวดัอบุลราชธานีเป็นวทิยากร
บรรยายวชิาระเบียบงานสารบรรณฯ ในวนัที ่๑๒ กมุภาพนัธ์ ๒๕๕๖ 
เวลา ๑๐.๐๐-๑๑.๐๐ น.  ณ ห้องประชุม ๑  ช้ัน  ๓ ส านักงานสาธารณสุข
จงัหวดัอบุลราชธานี ความละเอยีดแจ้งแล้ว  น้ัน  ๓๕ 



   ความละเอยีด  หมายถึง  ข้อความที่ละเอยีด 

   แจ้ง หมายถึง บอก  แจ่มแจ้ง  ชัดเจน 

   แล้ว หมายถึง จบ ส้ิน เสร็จ 

   น้ัน หมายถึง ข้อความที่กล่าวอ้างมาแล้ว  

   ขยายทั้งข้อความทั้งหมดในย่อหน้าที่ผ่านมา 
     และต้องเว้นวรรคด้วย 

๓๖ 



ส่ิงที่ส่งมาด้วย (ถ้าม)ี 
ส่ิงที่ส่งมาด้วย     ภาพถ่ายหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี     

                 ที ่นร ๐๑๐๕/๒๐๐๓ ลงวนัที่ ๑๓ เมษายน  ๒๕๕๕ 
 ถ้าเป็นเอกสารควรระบุว่าเป็นเอกสารใด 

หรือส่ิงของประเภทใด และมีจ านวนเท่าใด 
รายงานการประชุม จ านวน  ๑  ......... 

ส าเนาค าส่ังส านักนายกรัฐมนตรี จ านวน ๑ ....... 
หากจะให้ชัดเจน และสะดวกในการตรวจนับ  ควรระบุจ านวนเอกสาร   
 ส าเนาสัญญาจ้างทีป่รึกษาฯ จ านวน ๕ ..... 

ส าเนา 
× × 

ชุด/ฉบับ 

ฉบับ 

แผ่น 
๓๗ 



                  

                          Who ใคร        

                          What ท าอะไร 

                          Where ทีไ่หน  

                          When เมือ่ใด 

                          Why ท าไม 

                          How อย่างไร 

  เทคนิคการเขยีนใจความส่วนเหตุ 

 

5 W 1 H 

 

๓๘ 



   ด้วยส านักงานสาธารณสุขจังหวดัอบุลราชธานี จะจัดการฝึกอบรม 

หลกัสูตรการเขยีนหนังสือราชการให้กบัข้าราชการบรรจุใหม่ ต าแหน่ง 

นักจัดการงานทัว่ไป ปฏบิัติการ  จ านวน  ๑๕ คน เพือ่ให้มคีวามรู้ความ 

เข้าใจเกีย่วกบัระเบียบงานสารบรรณ  ระหว่างวนัที ่๑๒ – ๑๓ กมุภาพนัธ์ 

 ๒๕๕๖ และก าหนดให้มีการบรรยายวชิาระเบียบงานสารบรรณ  

ในวันที ่๑๒   กมุภาพนัธ์  ๒๕๕๖ เวลา ๑๐.๐๐ – ๑๑.๐๐ น ณ ห้องประชุม 

๑ ช้ัน ๓  ส านักงานสาธารณสุขจังหวดัอบุลราชธานี 

 

Who WHAT 

 
WHY 

HOW 

WHEN WHERE  

๓๙ 



Who?    ใคร  ส านักงานสาธารณสุขจงัหวดัอุบลฯ 

What?  ท าอะไร   จะจดัการฝึกอบรม 

Where?   ท าที่ไหน   ณ ห้องประชุม ๑  ช้ัน ๓ สสจ. 

When?  ท าเมื่อใด ระหว่างวนัที่ 

 
Why? ท าไม   เพือ่ให้ความรู้ 

              เพิม่ประสิทธิภาพการท างาน 

How?  อย่างไร  จดัให้มีการบรรยายหัวข้อ ฯ และ  
           เรียนเชิญวทิยากร            

 ๔๐ 



ตวัอย่าง  การเขยีนหนังสือราชการ 
1.ส่วนเหตุ  
  ด้วย ส านักงานสาธารณสุขจงัหวดัอุบลราชธานี  
จะจดัการฝึกอบรมการเขยีนหนังสือราชการให้กบัข้าราชการ
บรรจุใหม่  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ ระดบัปฏิบัตงิาน  จ านวน 
๑๕ คน เพือ่ให้มีความรู้ความเข้าใจ เกีย่วกบังานสารบรรณ    
ในระหว่างวนัที่ ๑๒ –๑๓   กมุภาพนัธ์   ๒๕๕๖ และก าหนดให้มี
การบรรยายวชิาระเบียบงานสารบรรณ ในวนั ที่ ๑๒ กมุภาพนัธ์  
๒๕๕๖๖  เวลา  ๑๐.๐๐ – ๑๑.๐๐ ณ ห้องประชุม ๑ ช้ัน ๓ 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวดัอุบลราชธานี 
 ๔๑ 



2.ส่วนความประสงค์ 
  ส านักงานสาธารณสุขจังหวดัอุบลราชธานี พจิารณาแล้ว  
เห็นว่า  ส านักงานจงัหวดัอุบลราชธานี  มีวทิยากรที่มีความรู้ใน
หัวข้อวชิาระเบียบงานสารบรรณ  จงึขอเรียนเชิญวทิยากรจาก
ส านักงานจงัหวดัอุบลราชธานี  ไปบรรยายหัวข้อวชิาระเบียบ
งานสารบรรณ  ตามวนั เวลาและสถานที ดงักล่าว 
3.ส่วนสรุปความ 
  จงึเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาให้ความอนุเคราะห์วทิยากร
บรรยายดงักล่าวด้วย  จกัขอบคุณมาก 

๔๒ 



การเขยีนข้อความในส่วนเหตุ 
การเร่ิมต้นโดยใช้ค าว่า “ด้วย” หรือ “เน่ืองจาก”  
ตัวอย่างที ่๑ 
 ด้วยส านกังานสาธารณสุขจงัหวดัอุบลราชธานี จะจัดการฝึกอบรม
หลกัสูตรการเขียนหนังสือราชการ ให้แก่เจ้าหน้าทีธุ่รการ ในระหว่างวันที ่.............
ณ........................................ 
 จึงขอให้โรงพยาบาล....จัดส่งเจ้าหน้าทีธุ่รการของโรงพยาบาล....

จังหวดั.......จ  ำนวน  ๑   คน  ไปเข้าฝึกอบรมหลกัสูตรนีด้้วย โดย.................... 
 ตัวอย่างที ่๒ 
 เน่ืองจากท่านได้หยุดราชการไป 3 วนั  โดยไม่ได้ยื่นใบลาตาม 
ระเบียบ  จึงขอให้ท่านช้ีแจงเหตุผลทีห่ยุดราชการคร้ังนีโ้ดยด่วน 
 ๔๓ 



การเรียงหนังสือเสนอผู้บังคบับัญชา เพือ่พจิารณาลงนาม 
ควรจดัเรียงเอกสารแฟ้มเสนอ...ดงันี ้
  -หนังสือฉบับจริงขึน้ก่อน (แนบเร่ืองเดิม)  ตามด้วยส าเนาคู่ฉบับ  
  -หนังสือฉบับจริงและคู่ฉบับจดัเรียงเสนอคนละหน้า   
   ไม่ควรเรียงซ้อนกนัในหน้าเดยีวกนั   
  - ตดิ“โปรดลงนาม”ทุกแผ่นที่จะให้ผู้บังคบับัญชาลงนาม   
  - พร้อมแนบเร่ืองเดมิ  หรือ กฎหมาย ระเบียบ ค าส่ัง 
              ที่เกีย่วข้อง                                เร่ืองเดิม 

                               โปรดลงนาม 

                     กฎหมายระเบียบทีเ่กีย่วข้อง 

                     ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ 

                                    ค าส่ังมอบอ านาจ ๔๔ 



การ/(วธีิ)เกษียนหนังสือ (บางทีกเ็รียกว่าสรุปประเดน็)  
ควรประกอบด้วย ส่วนต่าง ....ดงันี ้
   ๑. สรุปเร่ืองจากหนังสือที่ส่งมาตดัทอนให้เหลอืเฉพาะ 
               ใจความส าคญั 
 ๒. แยกสรุปเป็น 3 ส่วน คอื ส่วนเนือ้หา  ส่วนข้อมูล 
                เพิม่เตมิ และส่วนเสนอแนะ 
 ๓. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเนือ้หาและ 
                การใช้ภาษา 
 ๔. ลงลายมือช่ือผู้เกษยีน 
 ๕. ลงวนั เดอืน ปี 
 ๔๕ 



เรียน................(หัวหน้าส่วนราชการท่ีหนังส่ือมาถึง) 
  -  ส่วนเนือ้หา............................(สรุปเร่ืองจากหนังสือท่ีส่งมา)  
  -  ส่วนข้อมูลเพิม่เตมิ................ 
   - ส่วนเสนอแนะ ......................( เห็นควร...)  
   - เพือ่โปรดพจิารณา............(ทราบ ,   (ส่ังการ)อนุญาต,อนุมัติ, 
                                                                ให้ความเห็นชอบ ,ลงนามใน... ) 
       (ลงช่ือ)................................. 
              ลง  วนั...เดอืน....ปี..... 

  เกษียนที่ข้างท้ายขอบล่างด้านซ้าย 
 ถ้าเนือ้ทีไ่ม่พอ ...ใช้ด้านหลงัหนังสือ 

๔๖ 



หนงัสือภำยใน 

หนงัสือติดต่อรำชกำรท่ีเป็นแบบพิธี
นอ้ยกวำ่หนงัสือภำยนอก เป็นหนงัสือ
ติดต่อภำยใน กระทรวง ทบวง กรม  
หรือจงัหวดัเดียวกนั 
ใช ้กระดาษบันทึกข้อความ 

๔๗ 



         ผู้บงัคบับญัชา  มีวธีิเกษยีนหนังสือ.... ดงันี ้
•ส่วนที่เป็นค าวนิิจฉัยส่ังการ  
เช่น  “ทราบ”  “ด าเนินการ”  “เห็นชอบ”  “อนุมัต”ิ “มอบ” 
  “ อนุญาต” “จดัและแจ้ง”  “ลงนัด” 
•ส่วนเพิม่เตมิค าวนิิจฉัยส่ังการ (อาจมีหรือไม่มกีไ็ด้) 
 เช่น อนุมัต ิและให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รับทราบ 
ทุก 6 เดอืน  
•ลงลายมือช่ือ 
•ลงวนั เดอืน ปี 

๔๘ 



ลกัษณะของหนังสือภายใน 

๏  เป็นแบบพธีิน้อยกว่า 

๏ ติดต่อภายในกระทรวง กรม หรือจังหวดัเดยีวกัน 

   ไม่ใช้ตดิต่อกับบุคคลภายนอก 

๏ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

๏ ต้องพมิพ์ให้เรียบร้อย  และมีต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ 

   และส าเนา 
๔๙ 



เขียน สาระส าคญั เหมืน่หนังสือภายนอก  ส่วนเหตุ/ วตัถุประสงค์/   ท้ายหนังสือ 

๕๐ 



ช้ันความลบั 
ช้ันความเร็ว  บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ.................................................................................. 
ที.่....................................วนัที.่...................................................... 
เร่ือง.............................................................................................. 
ค าขึน้ต้น  

ช้ันความลบั 

ข้อความ................................................ 

อ้างถึง (ไม่ม)ี 
ส่ิงทีส่่งมาด้วย (ไม่ม)ี 

ข้อควรระวงั 

(ลงช่ือ) 
    (พมิพ์ช่ือเตม็) 
       ต าแหน่ง 

ขอแสดงความนับถือ (ไม่ม)ี ข้อควรระวงั 

แบบที่ ๒ 

๕๑ 



        การพมิพ์หนังสือราชการ 
   ต้อง 
      พมิพ์ไม่ตก 

           มคีวามรู้ในตัวสะกด  

            ตวัการันต์   

             และตัวย่อ 

             จัดวรรคตอนได้อย่างถูกต้อง 
๕๒ 



๏ หากมีข้อความมากกว่า ๑ หน้า  หน้าต่อไปไม่ต้อง 
     ใช้กระดาษตราครุฑ  

๏ ปกตใิห้พมิพ์ ๒๕ บรรทัด 

๏ ระยะกั้นหน้า ๓ ซ.ม.   กั้นหลงั ๒ ซ.ม. 

๏ ถ้าค าสุดท้ายมีหลายพยางค์ ไม่สามารถพมิพ์จบในบรรทดั
เดยีวกนั  ให้ใช้เคร่ืองหมาย  “  – ”    (ยตภิงัค์)                

ต า-รวจ         อธิ-บด ี

ท า-เนียบ         มาตร-การ 

นายระว ี-  แววศรี ๕๓ 



 

๏ ต้องพมิพ์เลขหน้าไว้ระหว่างเคร่ืองหมาย “ยตภิังค์” 
     กึ่งกลางหัวกระดาษ 

                                   

๏ ให้พมิพ์ค าต่อเน่ืองของข้อความที่ด้านล่างทางมุมขวา 
     ของหน้าน้ัน  แล้วตามด้วยจุดสามจุด ...  

       เช่น...  เป็นโครงการที่ดมีีประโยชน์สมควรได้รับ 
๒ / การอนุมตัิ... 

- ๒ - 

๒ /การอนุมตัิ... ๕๔ 



๏  ควรมีข้อความของหนังสือเหลอืไปพมิพ์ในหน้า 

   สุดท้ายอย่างน้อย ๒ บรรทัดก่อนพมิพ์ค าลงท้าย 

                           - ๒ - 
ขอได้โปรดแจ้งผลการพจิารณาให้ส านักงานสาธารณสุข
จงัหวดัอุบลราชธานี ทราบต่อไปด้วย  จกัขอบคุณมาก         

  จงึเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 

                                            

                                        ขอแสดงความนับถอื  

๒บรรทัด 

๕๕ 



โครงสร้าง 
 หนังสือภายนอกมีโครงสร้างประกอบด้วยส่วนส าคญั ๔ส่วน คอื 

หัวหนังสือ  

 
                                                  ตราครุฑ      
ที.่.......................                                                   (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
               (วัน เดือน ปี) 
เร่ือง ...................................... 
(ค าขึน้ต้น).............................. 
อ้างถึง..................(ถ้ามี).................................. 
ส่ิงที่ส่งมาด้วย.......(ถ้ามี)................................. 
 

             (ข้อความ).............................................................. 
......................................................................................                                  

             จึง ...................................................................... 
......................................................................................  

                (ค าลงท้าย) ................................ 
      ลงช่ือ)..................................... 
                    (พมิพ์ช่ือเต็ม).............. 
                                                   (ต าแหน่ง)................... 
(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) 
โทร................................… 
โทรสาร ……………………………. 
ส าเนาส่ง...........(ถ้ามี)......... 

เหตุทีม่หีนังสือไป 

จุดประสงค์ 
/ ส่วนสรุป 

ท้ายหนังสือ 

๕๖ 



  

 

ขอ้ควำมส่วนสรุป  
- ให้เขยีนแสดงจุดมุ่งหมายโดยสรุปว่า  

      ต้องการให้ผู้รับหนังสือท าอะไรหรือ 

   ท าอย่างไร  

-  มกัขึน้ต้นด้วยค าว่า “จึง......” 

๕๗ 



ค าแจ้ง : เพือ่ทราบ 
              จงึเรียนมาเพือ่ทราบ 
              จงึขอแจ้งให้ทราบไว้ล่วงหน้า 
ค าขอ: เพือ่ให้พจิารณา/ ด าเนินการ/ให้ความร่วมมือ 
             จงึเรียนมาเพือ่ขอได้โปรดพจิารณาอนุมัตด้ิวย 
              จงึเรียนมาเพือ่โปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพจิารณา  
                ต่อไปด้วย 
ค าซักซ้อม: เพือ่ให้เข้าใจ 
         จงึขอเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพือ่ถอืเป็นหลกัปฏิบัตต่ิอไป 

๕๘ 



ค าช้ีแจง: เพือ่ให้เข้าใจ 
                จึงเรียนช้ีแจงมาเพือ่ทราบ 
ค ายนืยนั: เพือ่ให้แน่ใจ 
                 จึงขอเรียนยนืยนัมาเพือ่ทราบ 
ค าส่ัง: เพือ่ให้ปฏิบัติ 
             จึงเรียนมาเพือ่ถือเป็นหลกัปฏิบัตต่ิอไป 
ค าก าชับ: เพือ่ให้ปฏิบัตติาม/เพือ่ให้ระมัดระวงั 
                จึงเรียนมาเพือ่โปรดก าชับเจ้าหน้าที่ให้
ระมัดระวงัมิให้เกิดกรณเีช่นนีอ้ีก 
  ๕๙ 



ตวัอย่าง 

จงึเรียนมาเพือ่โปรดทราบ 

จงึเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณา.......... 

จงึเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาด าเนินการในส่วนที่เกีย่วข้องต่อไป 

จงึเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาและแจ้งผลการพจิารณาให้ทราบด้วย 

จงึเรียนมาเพือ่โปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพจิารณาต่อไปด้วย 

อนุมัติ.... 
อนุญาต.. 

๖๐ 



. หนังสือส่ังการ   ซ่ึงประกอบด้วย(ค าส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ) 
   ค าสัง่จงัหวดัอบุลราชธานี  

  ท่ี ......... /๒๕๕๖ 

เร่ือง  ........................................ 

                               ----------------------                 

(ขอ้ความ)....................................................................................

....................................................................................................

....................................................................................................

....................................................................................................

.................................................................................... 

 

  ทั้งน้ี ตัง้แต.่............................................................... 

 

                                 สัง่  ณ  วันท่ี  ๑๒ กุมภาพนัธ ์ พ.ศ.๒๕๕๖ 

                                                   .............................. 

                                               (นายวนัชยั   สุทธิวรชยั) 

                                               ผูว่้าราชการจงัหวดัอบุลราชธานี 

ค าส่ัง 

๖๑ 



รายงานการประชุม …............... 
คร้ังที ่…..........  

เมื่อวนัที่ …............   
ณ ................... 

ผู้มาประชุม ………… 
ผู้ไม่มาประชุม  …………… 

เร่ิมประชุมเวลา …………… 

ระเบียบวาระที่ 1   เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 ประธาน กล่าวเปิดการประชุม 

ผู้เข้าร่วมประชุม …….……… 

๖๒ 



เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

- เหตุผลความจ าเป็นและวตัถุประสงค์ของการประชุม 

- เร่ืองที่ไปประชุมมา 

- เร่ืองที่หน่วยเหนือ มอบหมาย ส่ังการ หรือให้นโยบายมา 

- เร่ืองที่ส าคญัที่องค์กรหรือบุคลากรต้องปฏิบัต ิ

-เร่ืองที่น่าสนใจ ควรรู้ควรทราบที่เกีย่วข้องกบังาน  
   - ประกาศเกยีรตคุิณ องค์กร หรือบุคลากร 

- แนะน าบุคลากรใหม่ 
๖๓ 



ประธาน   มีหน้าที่น าการประชุม 

     ที่ประชุมพจิารณาแล้ว รับรองรายงานการประชุม  
โดยไม่มีการแก้ไข หรือ มีการแก้ไขดงันี ้..... 

วธีิเขียน 
      ประธานได้เสนอร่างรายงานการประชุม คร้ังที่... เมื่อ
วนัที่... ให้ที่ประชุมพจิารณา 

ระเบยีบวาระที ่2  เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 

๖๔ 



เลขานุการ        มีหน้าที่น าการประชุม 

วธีิเขียน เหมือนกับ ระเบียบวาระที่ 1 

- รายงานผลการปฏิบัติงานที่สืบเน่ืองจากการ
ประชุมคร้ังที่แล้ว 

- เร่ืองที่ส าคญัที่องค์กร หรือ บุคลากรต้องปฏิบัติ 

- เร่ืองที่น่าสนใจ ควรรู้ควรทราบ 

ระเบียบวาระที่ 3  เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 

เร่ืองที่น าเข้า  มีดังนี ้

๖๕ 



เลขานุการ        มีหน้าที่น าการประชุม 
วธีิเขียน 

ระเบียบวาระที่ 4  เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพจิารณา 

หัวข้อเร่ือง 
ผู้น าเข้า 
เนือ้หา ให้ประกอบด้วย 
     ประเดน็ปัญหา และผลกระทบ 
     ข้อเท็จจริง 
     ความคดิเห็น 
     ข้อเสนอ  
     มตทิี่ประชุม ๖๖ 



- เป็นเร่ืองด่วนและส าคญั 

- เกดิขึน้หลงัจากทีอ่อกหนังสือเชิญประชุมไปแล้ว 

- เร่ืองแจ้งทราบ  พจิารณา  รับรองรายงานการประชุม  
 และ นัดหมาย  เป็นเร่ืองด่วน และ ส าคญั 

ระเบยีบวาระที ่5    เร่ืองอืน่ๆ  (ถ้าม)ี 

๖๗ 



เลกิประชุมเวลา  ............... 
ประธาน กล่าวปิดการประชุม 

......................... 

(ผู้จดรายงานการประชุม) 

๖๘ 



ประโยชน์ของรายงานการประชุม 

- เป็นหลกัฐานการปฏิบตังิาน 

- เป็นเคร่ืองมอืในการตดิตามงาน 
- ใช้อ้างองิ 

- เป็นแหล่งข้อมูลข่าวสาร 

๖๙ 



ปัญหาของการเขยีนรายงานการประชุม 

ไม่รู้วธีิด าเนินการประชุมที่ถูกต้อง 
ไม่รู้จะจดอย่างไร 
ขาดทักษะในการจบัประเดน็และสรุปความ 

การใช้ภาษาในการจด 

๗๐ 



นายระว ี    แววศรี 
            หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ   

         ส านักงานสาธารณสุขจังหวดัอุบลราชธานี 
 
                 โทร. ๐๔๕- ๒๖๒๖๙๒-๗๐๐  ต่อ ๑๒๓๔ 
                                                 ( ในวนัเวลาราชการ) 
                 มือถือ:  ๐๘-๙๕๘๕-๖๐๓๕ 
                    E-mail <  ravee250471@ gmail.com > 

๗๑ 



๗๒ 


