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วัตถุประสงค : เพ่ือ 

1. เพ่ือใหบุคลากรท่ีเขาใหมมีความรูและเขาใจแนวทางการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

2. เพ่ือสรางความสัมพันธระหวางบุคลากรเกาและบุคลากรใหม 

กลุมเปาหมาย :  

บุคลากรใหม ศูนยอนามัยกลุมชาติพันธุ ชายขอบ และแรงงานขามชาติ  

วิธีการดําเนินงาน :  

1. บุคลากรเกาแนะนําและถายทอดความรูใหแกบุคลากรท่ีเขาใหม   

 2. สรุปผลการถายทอดความรู  

ระยะเวลาดําเนนิงาน : 

ดําเนินการระหวางเดือน มกราคม – กันยายน 2566 

สถานท่ีจัด : ศูนยอนามัยกลุมชาติพันธุ ชายขอบ และแรงงานขามชาติ  

กิจกรรม : ประกอบไปดวย 

  1. ถายทอดความรูเบื้องตนเก่ียวกับหนังสือราชการ โดย นางวาริสา กองคําบุตร เจาพนักงานธุรการ

ชํานาญงาน 

  2. ถายทอดความรู เรื่อง การเขียนหนังสือราชการ โดย นางรัชนก บุตรดาแกว เจาพนักงานธุรการ 

ระดับ ส4 

สรุปการดําเนินกิจกรรม  

 1. ประโยชนท่ีไดรับ 

  1.1 บุคลากรท่ีเขาใหมมีความรูและเขาใจเบื้อตนในการเขียนหนังสือราชการ 

  1.2 บุคลากรศูนยเกาและใหม ไดสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางการทํางาน 

 2. ตัวช้ีวัดความสําเร็จของกิจกรรม 

   เปาหมาย บุคลากรใหมประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 – 2566 จํานวน 2 คน 

 3. งบประมาณท่ีใชในการดําเนนิกิจกรรม 

   ไมใชงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปกิจกรรมการสงเสริมการสอนงานรุนพ่ีสูรุนนอง 

เรื่อง งานสารบรรณ 

โดย นางสาวเอมิกา อินทวิชา และนางสาวภัทรานิษฐ มีคม 
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การสงเสริมการสอนงานรุนพ่ีสูรุนนอง 

เรื่อง งานสารบรรณ 

โดย นางสาวเอมิกา อินทวิชา  

 

 

1. การถายทอดความรูเรื่อง ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับหนังสือราชการ โดย นางวาริสา กองคําบุตร เจาพนักงาน

ธุรการชํานาญงาน  

 1) ชนิดของหนังสือราชการ มีท้ังหมด 6 ชนิด ไดแก 

  1.1) หนังสือภายนอก ใชกรณีติดตอราชการกับหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอก รูปแบบ

หนังสือมีความเปนทางการมากกวาหนังสือภายใน โดยใชกระดาษตราครุฑ   

  1.2) หนังสือภายใน ใชกรณีติดตอราชการภายในหนวยงาน ไดแก กระทรวง ทบวง กรม หรือ

จังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ 

  1.3) หนังสือสั่งการ 

   1.3.1) คําสั่ง 

   1.3.2) ระเบียบ 

   1.3.3) ขอบังคับ  

  1.4) หนังสือประชาสัมพันธ 

   1.4.1) ประกาศ 

   1.4.2) แถลงการณ 

   1.4.3) ขาว 

  1.5) หนังสือประทับตรา หนังสือท่ีใชการประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป 

  1.6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานทางราชการ 

   1.6.1) หนังสือรับรอง เชน หนังสือรับรองเงินเดือน 

   1.6.2) รายงานการประชุม 

   1.6.3) บันทึก 

 2) ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 

  2.1) ดวนท่ีสุด ปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือ 

  2.2) ดวนมาก ปฏิบัติโดยเร็ว 

  2.3) ดวน ปฏิบัติเร็วกวาปกติ 

 

2. การถายทอดความรูเรื่อง การเขียนหนังสือราชการ โดย นางรัชนก บุตรดาแกว เจาพนักงานธุรการ ระดับ ส4  

1) ตัวอยางการจัดทําหนังสือภายนอก 

 การใช ฉบับ และ ชุด กับสิ่งท่ีสงมาดวย 

 

 

/2) ตัวอยางการ… 
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2) ตัวอยางการจัดทําบันทึกขอความ 

2.1) เลขท่ีหนังสือ ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง (ในกรณีของศูนยอนามัย

กลุมชาติพันธุ  ชายขอบ และแรงงานขามชาติ ตามดวยเลขของกลุมงานท่ีจัดทําหนังสือ ไดแก 01 คือ  

กลุมอํานวยการ 02 คือ กลุมบริหารยุทธศาสตร และ 03 คือ กลุมสงเสริม ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  

2.2) สวนราชการ  

- กรณีติดตอภายในศูนยอนามัยกลุมชาติพันธุ ชายขอบ และแรงงานขามชาติ ระบุกลุมงาน และ

เบอรติดตอ ท่ีจัดทําหนังสือ  

- กรณีติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม ระบุชื่อหนวยงานเจาของหนังสือ และสังกัด 

  2.3) การเขียนขอความหรือสาระสําคัญของเรื่องประกอบดวย 3 ยอหนา ไดแก  

   - ยอหนาแรก คําข้ึนตน ใช ตาม...นั้น กรณี มีหนังสือตนเรื่อง และใช ดวย กรณีไมมี

หนังสือตนเรื่อง 

   - ยอหนาท่ีสอง สาระสําคัญของเรื่อง 

   - ยอหนาสุดทาย การระบุความประสงค 

3) ระยะขอบกระดาษ ขอบซาย 3 เซนติเมตร และขอบขวา 2 เซนติเมตร  
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การสงเสริมการสอนงานรุนพ่ีสูรุนนอง 

เรื่อง งานสารบรรณ 

โดย นางสาวภัทรานิษฐ มีคม  

 

1.การถายทอดความรูเรื่อง ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับหนังสือราชการ โดย นางวาริสา กองคําบุตร เจาพนักงาน

ธุรการชํานาญงาน 

อางอิงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

 1.หนังสือราชการ คือเอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

  1.1) หนังสือท่ีมีไปมารหวางสวนราชการ 

1.2) หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 

  1.3) หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

  1.4) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

  1.5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 

 2.หนังสือราชการ มี 6 ชนิด คือ 

  2.1) หนังสือภายนอก  

  2.2) หนังสือภายใน  

  2.3) หนังสือประทับตรา  

  2.4) หนังสือสั่งการ 

  2.5) หนังสือประชาสัมพันธ 

  2.6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

2.1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือติดตอ

ระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการ  หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

2.2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือติดตอ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

ความแตกตางระหวางหนังสือภายในกับหนังสือภายนอก 

หนังสือภายใน มีความเปนแบบพิธีนอยกวา กลาวคือ ไมตองลงท่ีตั้ง ไมมี หัวขออางอิง หรือ 

สิ่งท่ีสงมาดวยเปนหัวขอแยกออกมาและไมตองมีคําลงทายโดยถือหลักความเปนกันเอง เนื่องจากเปนการติดตอ

ระหวางหนวยงานในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ซ่ึงเปนท่ีรูจักกันดีอยูแลว หรือเปนหนวยงาน 

ในสังกัดเดียวกัน 

ขอบเขตการใชหนังสือภายนอกใชไดทุกกรณี แตหนังสือภายในจะใชไดเฉพาะการติดตองาน

ของหนวยงานภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกันเทานั้น จะใชหนังสือภายในติดตอกับหนวยงาน

เอกชนท่ีมิใชสวนราชการหรือกับบุคคลภายนอกไมได 

 

 

               /2.3 หนังสือประทับตรา ... 
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2.3) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชตราประทับแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป 

โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผู ท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป  

เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 

2.4) หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิดไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

- คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใหใชกระดาษตราครุฑ 

- ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไวโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได 

เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใหใชกระดาษตราครุฑ 

- ขอบังคับคือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย 

ท่ีบัญญัติใหกระทําได ใหใชกระดาษตราครุฑ 

2.5) หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 

          - ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศ หรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 

ใหใชกระดาษตราครุฑ 

          - แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความ เขาใจในกิจการของทางราชการ 

หรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใหใชกระดาษครุฑ 

  - ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 

2.6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือหนังสือราชการท่ีทําข้ึน นอกจาก 

ท่ีกลาวมาขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และ

สวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และ

หนังสืออ่ืน 

- หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน

เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไป ไมจําเพาะเจาะจง ใหใชกระดาษครุฑ 

- รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุมและมติของ 

ท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

- บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการ 

แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรม ติดตอกัน 

ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 

- หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

เพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวย หรือหนังสือ 

ของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบ

ตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ 

เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา คํารอง เปนตน 

3.ระดับชั้นความเร็วของหนังสือ แบงเปน 3 ประเภท คือ 

 3.1) ดวนท่ีสุด หมายถึง ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 

 3.2) ดวนมาก หมายถึง ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 

/3.3 ดวน หมายถึง... 
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 3.3) ดวน หมายถึง ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทําได 

ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท ใหเห็นชัดบนหนังสือ

และบนซอง 

4.หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความเดียวกัน ใหเพ่ิมรหัสพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียน

หนังสือสงและไมมีจุดหลัว ว ซ่ึงกําหนดเปนเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะเริ่มตั้งแตเลข 1 เรียงลําดับไป จนสิ้นป

ปฏิทิน หรือใชเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปแบบหนังสือภายนอกอยางใดอยางหนึ่ง 

5.มาตรฐานตราครุฑ 

 มาตรฐานตราครุฑสําหรับหนังสือราชการ มี 2 ขนาด คือ 

 5.1) ขนาดตัวครุฑ 3 เซนติเมตร ใชสําหรับหนังสือภายนอก 

 5.2)ขนาดตัวครุฑ 1.5 เซนติเมตร ใชสําหรับหนังสือภายใน 

2.การถายทอดความรูเรื่อง การเขียนหนังสือราชการ โดย นางรัชนก บุตรดาแกว เจาพนักงานธุรการ ระดับ ส4 

อางอิงตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

1.การรางหนังสือ 

  เหตุท่ีตองรางหนังสือ เพ่ือใหมีการตรวจแกไขใหเหมาะสมถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 เวนแตหนังสือท่ีเปนงานประจําปกติอาจไมตองเสนอรางตรวจแกก็ได 

2.โครงสรางของหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน ประกอบดวยสวนสําคัญ 4 สวน คือ 

  2.1) หัวเรื่อง   

2.2) เนื้อเรื่อง  

2.3) จุดประสงคของเรื่อง   

2.4) ทายเรื่อง 

 ในการเขียนหนังสือราชการ ถาไมไดอางถึงเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอนจะใชคําข้ึนตนวา “ดวย” จะไมมีคํา

วา “นั้น” ในวรรคทาย สวนการเขียนหนังสือราชการท่ีมีการอางเรื่องเดิมท่ีเคยติดตอกันมากอนจะใชคําข้ึนตนวา 

“ตาม” และลงทายวรรคดวยคําวา “นั้น” เสมอ 

3.การเขียนและพิมพ 

  3.1) ผูพิมพควรมีความระมัดระวังในการพิมพ กลาวคือ พิมพไมตก คําไมตัดขาดจากกัน  

มีความรูในการสะกดคํา 

  3.2) หนังสือภายนอก ตราครุฑตองอยูตรงกลางเสมอ สามารถตรวจสอบดวยการพับครึ่ง

หนากระดาษเปนแนวตั้ง  

ขอผิดพลาด  ท่ีมักเกิดข้ึนของการเขียนหนังสือราชการ 

 1. ในการใชเครื่องหมายยัติภังค (-) ใชแทนความหมายวา “ถึง” เพ่ือแสดงชวงเวลา  

คําท่ีข้ึนตนวา “ระหวาง” สามารถใชเครื่องหมายยัติภังคแทนได สวนคําท่ีข้ึนตนวา “ตั้งแต” ตองใชคําวา “ถึง” 

เทานั้น ไมสามารถใชเครื่องหมายยัติภังคแทนได 

 

/ 2. การเวนวรรค ... 



7 
 

  2. การเวนวรรค 

   2.1) การเวนวรรคโดยท่ัวไป เวน 2 จังหวะเคาะ 

   2.2) การเวนวรรคระหวางหัวขอเรื่องกับเรื่องใหเวน 2 จังหวะเคาะ 

   2.3) การเวนวรรคในเนื้อหา เรื่องท่ีพิมพมีเนื้อหาเดียวกันใหเวน 1 จังหวะเคาะถา

เนื้อหาตางกันใหเวน 2 จังหวะเคาะ  

  4. หนังสือท่ีจัดทําข้ึนใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง 1 ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไวท่ีหนวยงานสาร

บรรณกลาง 1 ฉบับ สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจ 

ลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอไวท่ีทายขอบดานลางขวาของหนังสือ 

  5. การแบงเลขท่ีหนังสือของศูนยอนามัยกลุมชาติพันธุ ชายขอบ และแรงงานขามชาติ จะแบงตาม 

กลุมหนวยงานของผูจัดทําหนังสือ โดยจะอยูทายรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง จากนั้น 

ตามดวยเครื่องหมายทับ (/) และลําดับเลขทะเบียนหนังสือสง ซ่ึงการแบงเลขท่ีตามกลุมของหนวยงาน มี

รายละเอียดดังนี้ 

   01 : กลุมอํานวยการ 

   02 : กลุมบริหารยุทธศาสตรและกําลังคน 

   03 : กลุมสงเสริมสุขภาพ 
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ภาพประกอบกิจกรรมการสงเสริมการสอนงานรุนพ่ีสูรุนนอง 

เรื่อง งานสารบรรณ 

 

   
 

     


