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วัตถุประสงค : เพ่ือ 

1. เพ่ือใหบุคลากรท่ีเขาใหมมีความรูและเขาใจแนวทางการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

2. เพ่ือสรางความสัมพันธระหวางบุคลากรเกาและบุคลากรใหม 

กลุมเปาหมาย :  

บุคลากรใหม ศูนยอนามัยกลุมชาติพันธุ ชายขอบ และแรงงานขามชาติ  

วิธีการดําเนินงาน :  

1. บุคลากรเกาแนะนําและถายทอดความรูใหแกบุคลากรท่ีเขาใหม   

 2. สรุปผลการถายทอดความรู  

ระยะเวลาดําเนนิงาน : 

ดําเนินการระหวางเดือน มกราคม – กันยายน 2566 

สถานท่ีจัด : ศูนยอนามัยกลุมชาติพันธุ ชายขอบ และแรงงานขามชาติ  

กิจกรรม : ประกอบไปดวย 

  1. ถายทอดความรูเบื้องตนเก่ียวกับหนังสือราชการ โดย นางวาริสา กองคําบุตร เจาพนักงานธุรการ

ชํานาญงาน 

  2. ถายทอดความรู เรื่อง การเขียนหนังสือราชการ โดย นางรัชนก บุตรดาแกว เจาพนักงานธุรการ 

ระดับ ส4 

สรุปการดําเนินกิจกรรม  

 1. ประโยชนท่ีไดรับ 

  1.1 บุคลากรท่ีเขาใหมมีความรูและเขาใจเบื้อตนในการเขียนหนังสือราชการ 

  1.2 บุคลากรศูนยเกาและใหม ไดสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางการทํางาน 

 2. ตัวช้ีวัดความสําเร็จของกิจกรรม 

   เปาหมาย บุคลากรใหมประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 – 2566 จํานวน 2 คน 

 3. งบประมาณท่ีใชในการดําเนนิกิจกรรม 

   ไมใชงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปกิจกรรมการสงเสริมการสอนงานรุนพ่ีสูรุนนอง 

เรื่อง งานสารบรรณ 

โดย นางสาวเอมิกา อินทวิชา และนางสาวภัทรานิษฐ มีคม 
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การสงเสริมการสอนงานรุนพ่ีสูรุนนอง 

เรื่อง งานสารบรรณ 

โดย นางสาวเอมิกา อินทวิชา  

 

 

1. การถายทอดความรูเรื่อง ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับหนังสือราชการ โดย นางวาริสา กองคําบุตร เจาพนักงาน

ธุรการชํานาญงาน  

 1) ชนิดของหนังสือราชการ มีท้ังหมด 6 ชนิด ไดแก 

  1.1) หนังสือภายนอก ใชกรณีติดตอราชการกับหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอก รูปแบบ

หนังสือมีความเปนทางการมากกวาหนังสือภายใน โดยใชกระดาษตราครุฑ   

  1.2) หนังสือภายใน ใชกรณีติดตอราชการภายในหนวยงาน ไดแก กระทรวง ทบวง กรม หรือ

จังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ 

  1.3) หนังสือสั่งการ 

   1.3.1) คําสั่ง 

   1.3.2) ระเบียบ 

   1.3.3) ขอบังคับ  

  1.4) หนังสือประชาสัมพันธ 

   1.4.1) ประกาศ 

   1.4.2) แถลงการณ 

   1.4.3) ขาว 

  1.5) หนังสือประทับตรา หนังสือท่ีใชการประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป 

  1.6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานทางราชการ 

   1.6.1) หนังสือรับรอง เชน หนังสือรับรองเงินเดือน 

   1.6.2) รายงานการประชุม 

   1.6.3) บันทึก 

 2) ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 

  2.1) ดวนท่ีสุด ปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือ 

  2.2) ดวนมาก ปฏิบัติโดยเร็ว 

  2.3) ดวน ปฏิบัติเร็วกวาปกติ 

 

2. การถายทอดความรูเรื่อง การเขียนหนังสือราชการ โดย นางรัชนก บุตรดาแกว เจาพนักงานธุรการ ระดับ ส4  

1) ตัวอยางการจัดทําหนังสือภายนอก 

 การใช ฉบับ และ ชุด กับสิ่งท่ีสงมาดวย 

 

 

/2) ตัวอยางการ… 
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2) ตัวอยางการจัดทําบันทึกขอความ 

2.1) เลขท่ีหนังสือ ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง (ในกรณีของศูนยอนามัย

กลุมชาติพันธุ  ชายขอบ และแรงงานขามชาติ ตามดวยเลขของกลุมงานท่ีจัดทําหนังสือ ไดแก 01 คือ  

กลุมอํานวยการ 02 คือ กลุมบริหารยุทธศาสตร และ 03 คือ กลุมสงเสริม ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  

2.2) สวนราชการ  

- กรณีติดตอภายในศูนยอนามัยกลุมชาติพันธุ ชายขอบ และแรงงานขามชาติ ระบุกลุมงาน และ

เบอรติดตอ ท่ีจัดทําหนังสือ  

- กรณีติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม ระบุชื่อหนวยงานเจาของหนังสือ และสังกัด 

  2.3) การเขียนขอความหรือสาระสําคัญของเรื่องประกอบดวย 3 ยอหนา ไดแก  

   - ยอหนาแรก คําข้ึนตน ใช ตาม...นั้น กรณี มีหนังสือตนเรื่อง และใช ดวย กรณีไมมี

หนังสือตนเรื่อง 

   - ยอหนาท่ีสอง สาระสําคัญของเรื่อง 

   - ยอหนาสุดทาย การระบุความประสงค 

3) ระยะขอบกระดาษ ขอบซาย 3 เซนติเมตร และขอบขวา 2 เซนติเมตร  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 
 

การสงเสริมการสอนงานรุนพ่ีสูรุนนอง 

เรื่อง งานสารบรรณ 

โดย นางสาวภัทรานิษฐ มีคม  

 

1.การถายทอดความรูเรื่อง ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับหนังสือราชการ โดย นางวาริสา กองคําบุตร เจาพนักงาน

ธุรการชํานาญงาน 

อางอิงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

 1.หนังสือราชการ คือเอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

  1.1) หนังสือท่ีมีไปมารหวางสวนราชการ 

1.2) หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 

  1.3) หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

  1.4) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

  1.5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 

 2.หนังสือราชการ มี 6 ชนิด คือ 

  2.1) หนังสือภายนอก  

  2.2) หนังสือภายใน  

  2.3) หนังสือประทับตรา  

  2.4) หนังสือสั่งการ 

  2.5) หนังสือประชาสัมพันธ 

  2.6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

2.1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือติดตอ

ระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการ  หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

2.2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือติดตอ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

ความแตกตางระหวางหนังสือภายในกับหนังสือภายนอก 

หนังสือภายใน มีความเปนแบบพิธีนอยกวา กลาวคือ ไมตองลงท่ีตั้ง ไมมี หัวขออางอิง หรือ 

สิ่งท่ีสงมาดวยเปนหัวขอแยกออกมาและไมตองมีคําลงทายโดยถือหลักความเปนกันเอง เนื่องจากเปนการติดตอ

ระหวางหนวยงานในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ซ่ึงเปนท่ีรูจักกันดีอยูแลว หรือเปนหนวยงาน 

ในสังกัดเดียวกัน 

ขอบเขตการใชหนังสือภายนอกใชไดทุกกรณี แตหนังสือภายในจะใชไดเฉพาะการติดตองาน

ของหนวยงานภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกันเทานั้น จะใชหนังสือภายในติดตอกับหนวยงาน

เอกชนท่ีมิใชสวนราชการหรือกับบุคคลภายนอกไมได 

 

 

               /2.3 หนังสือประทับตรา ... 
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2.3) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชตราประทับแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป 

โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผู ท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป  

เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 

2.4) หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิดไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

- คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใหใชกระดาษตราครุฑ 

- ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไวโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได 

เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใหใชกระดาษตราครุฑ 

- ขอบังคับคือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย 

ท่ีบัญญัติใหกระทําได ใหใชกระดาษตราครุฑ 

2.5) หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 

          - ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศ หรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 

ใหใชกระดาษตราครุฑ 

          - แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความ เขาใจในกิจการของทางราชการ 

หรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใหใชกระดาษครุฑ 

  - ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 

2.6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือหนังสือราชการท่ีทําข้ึน นอกจาก 

ท่ีกลาวมาขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และ

สวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และ

หนังสืออ่ืน 

- หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน

เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไป ไมจําเพาะเจาะจง ใหใชกระดาษครุฑ 

- รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุมและมติของ 

ท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

- บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการ 

แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรม ติดตอกัน 

ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 

- หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

เพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวย หรือหนังสือ 

ของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบ

ตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ 

เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา คํารอง เปนตน 

3.ระดับชั้นความเร็วของหนังสือ แบงเปน 3 ประเภท คือ 

 3.1) ดวนท่ีสุด หมายถึง ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 

 3.2) ดวนมาก หมายถึง ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
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 3.3) ดวน หมายถึง ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทําได 

ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท ใหเห็นชัดบนหนังสือ

และบนซอง 

4.หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความเดียวกัน ใหเพ่ิมรหัสพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียน

หนังสือสงและไมมีจุดหลัว ว ซ่ึงกําหนดเปนเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะเริ่มตั้งแตเลข 1 เรียงลําดับไป จนสิ้นป

ปฏิทิน หรือใชเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปแบบหนังสือภายนอกอยางใดอยางหนึ่ง 

5.มาตรฐานตราครุฑ 

 มาตรฐานตราครุฑสําหรับหนังสือราชการ มี 2 ขนาด คือ 

 5.1) ขนาดตัวครุฑ 3 เซนติเมตร ใชสําหรับหนังสือภายนอก 

 5.2)ขนาดตัวครุฑ 1.5 เซนติเมตร ใชสําหรับหนังสือภายใน 

2.การถายทอดความรูเรื่อง การเขียนหนังสือราชการ โดย นางรัชนก บุตรดาแกว เจาพนักงานธุรการ ระดับ ส4 

อางอิงตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

1.การรางหนังสือ 

  เหตุท่ีตองรางหนังสือ เพ่ือใหมีการตรวจแกไขใหเหมาะสมถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 เวนแตหนังสือท่ีเปนงานประจําปกติอาจไมตองเสนอรางตรวจแกก็ได 

2.โครงสรางของหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน ประกอบดวยสวนสําคัญ 4 สวน คือ 

  2.1) หัวเรื่อง   

2.2) เนื้อเรื่อง  

2.3) จุดประสงคของเรื่อง   

2.4) ทายเรื่อง 

 ในการเขียนหนังสือราชการ ถาไมไดอางถึงเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอนจะใชคําข้ึนตนวา “ดวย” จะไมมีคํา

วา “นั้น” ในวรรคทาย สวนการเขียนหนังสือราชการท่ีมีการอางเรื่องเดิมท่ีเคยติดตอกันมากอนจะใชคําข้ึนตนวา 

“ตาม” และลงทายวรรคดวยคําวา “นั้น” เสมอ 

3.การเขียนและพิมพ 

  3.1) ผูพิมพควรมีความระมัดระวังในการพิมพ กลาวคือ พิมพไมตก คําไมตัดขาดจากกัน  

มีความรูในการสะกดคํา 

  3.2) หนังสือภายนอก ตราครุฑตองอยูตรงกลางเสมอ สามารถตรวจสอบดวยการพับครึ่ง

หนากระดาษเปนแนวตั้ง  

ขอผิดพลาด  ท่ีมักเกิดข้ึนของการเขียนหนังสือราชการ 

 1. ในการใชเครื่องหมายยัติภังค (-) ใชแทนความหมายวา “ถึง” เพ่ือแสดงชวงเวลา  

คําท่ีข้ึนตนวา “ระหวาง” สามารถใชเครื่องหมายยัติภังคแทนได สวนคําท่ีข้ึนตนวา “ตั้งแต” ตองใชคําวา “ถึง” 

เทานั้น ไมสามารถใชเครื่องหมายยัติภังคแทนได 
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  2. การเวนวรรค 

   2.1) การเวนวรรคโดยท่ัวไป เวน 2 จังหวะเคาะ 

   2.2) การเวนวรรคระหวางหัวขอเรื่องกับเรื่องใหเวน 2 จังหวะเคาะ 

   2.3) การเวนวรรคในเนื้อหา เรื่องท่ีพิมพมีเนื้อหาเดียวกันใหเวน 1 จังหวะเคาะถา

เนื้อหาตางกันใหเวน 2 จังหวะเคาะ  

  4. หนังสือท่ีจัดทําข้ึนใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง 1 ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไวท่ีหนวยงานสาร

บรรณกลาง 1 ฉบับ สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจ 

ลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอไวท่ีทายขอบดานลางขวาของหนังสือ 

  5. การแบงเลขท่ีหนังสือของศูนยอนามัยกลุมชาติพันธุ ชายขอบ และแรงงานขามชาติ จะแบงตาม 

กลุมหนวยงานของผูจัดทําหนังสือ โดยจะอยูทายรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง จากนั้น 

ตามดวยเครื่องหมายทับ (/) และลําดับเลขทะเบียนหนังสือสง ซ่ึงการแบงเลขท่ีตามกลุมของหนวยงาน มี

รายละเอียดดังนี้ 

   01 : กลุมอํานวยการ 

   02 : กลุมบริหารยุทธศาสตรและกําลังคน 

   03 : กลุมสงเสริมสุขภาพ 
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ภาพประกอบกิจกรรมการสงเสริมการสอนงานรุนพ่ีสูรุนนอง 

เรื่อง งานสารบรรณ 

 

   
 

     


