
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

พ.ศ. 2548 มีการแก้ไขเพ่ิมเติม เป็น “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี” ว่าด้วยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2548” 

ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัทั้งในราชการบริหาร
ส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึง
คณะกรรมการด้วย (ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฎิบัติงาน) 

การตีความตามระเบียบฯให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาราชการตามระเบียบนี้ 
- มีอ านาจตีความ  และวินิฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฎิบัติตามระเบียบฯ 

- รวมทั้งแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดท าค าอธิบาย 

ความหมายงานสารบรรณงานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร ตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง     
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

 ระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธี  ทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 
 ประโยชน์ของงานสารบรรณ 

1. ท าให้การปฎิบัติงานเป็นระบบ 

2. มีความเป็นระเบียบ 

3. เกิดความประหยัด 

4. การท างานมีประสิทธิภาพ 

5. สะดวกต่อการอ้างอิงและค้นหา 

6. เกิดความต่อเนื่องในการท างาน 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชาร ได้แก่ 

1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างหน่วยงาน 

2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 

3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

4. เอกสารที่มางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในราชการ เช่น ใบเสร็จรับเงิน 

5. เอกสารที่ทางราชารจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ เช่น การเสียภาษี 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่รับจากระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ 

ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด 

1. หนังสือภายนอก ใช้ในการติดต่อราชการเป็นพิธีการ ใช้กระดาษตราครุฑ   
- ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 

- มีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ 

- มีถึงบุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการเป็นพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก ใช้กระดาษ  บันทึกข้อความ 

- ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม  หรือจังหวัดเดียว 
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3. หนังสือประทับตรา  คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป  โดยให้ 
หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อ
ก ากับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ 

- ติดต่อระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ 

- ติดต่อระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก 

- เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสารหรือ 

บรรณสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน การแจ้งผลงาน   การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องซึ่งหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ 

- ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฎิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 

- ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้  เพ่ือถือ 

เป็นหลักปฎิบัติงานเป็นการประจ า 

- ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้ 
กระท าได ้

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
- ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจ้งให้ทราบหรือแนะแนวทางปฎิบัติ 
- แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่มางราชารแถลง เพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือ 

เหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน 

- ข่าว คือ บรรดาข้อความที่มางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

-    หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคลนิติบุคคลหรือหน่วยงาน                
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฎแก่บุคคลโดยทั่วไป ไม่จ าเพราะเจาะจง 

-    รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุมไว้ 
เป็นหลักฐาน 

-    บันทึก คือ บรรดาซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อบังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  
หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฎิบัติราชการ 

-    หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฎิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐาน   
ในราชการ โฉนด หลักฐานการสืบสวนสอบสวนและค าร้อง เป็นต้น 

  หนังสือเวียน  มีผู้รับจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน พิมพ์ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

หนังสือที่ต้องปฎิบัติให้เร็วกว่าปกติ 
- ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฎิบัติทันทีทีได้รับหนังสือนั้น 

- ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฎิบัติโดยเร็ว 

- ด่วน  ให้เจ้าหน้าที่ปฎิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 
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หนังสือราชการลับ 

- ลับที่สุด 

- ลับมาก 

- ลับ 

การแสดงชั้นความลับ 

- ให้ใช้ตัวอักษรที่มีขนาดใหญ่กว่าตัวอักษรธรรมดา  โดยใช้สีแดงหรือสีอ่ืนที่สามารถมองเห็นได้เด่นและ 

ชัดเจน 

 การจัดท าหนังสือ 

- ต้นฉบับ จะส่งไปยังผู้รับ 

- ส าเนา จะเก็บไว้ที่สารบรรณกลาง 

- ส าเนาคู่ฉบับ จะเก็บไว้กับต้นเรื่อง 

การรับรองส าเนา 

- ให้ใช้ค าว่า “ส าเนาถูต้อง” 

- โดยเจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับสองหรือเทียบเท่าข้ึนไปซึ่งเป็นเจ้าของเรื่อง ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัว 

บรรจงและต าแหน่งและลงวันที่ เดือน พ.ศ. ที่ขอบล่างของหนังสือ 

การเก็บหนังสือ 

เก็บระหว่างปฎิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฎิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้
ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฎิบัติงาน 

การเก็บระหว่างปฏิบัติงาน 

  การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จ  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง  โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้  

เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

การเก็บเมื่อปฏิบัติงานเสร็จแล้ว 

  การเก็บที่ปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของ
เรื่องปฏิบัติ ดังนี้ 

1. จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ(แบบที่ 19) 
2. ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เก่ียวข้องกับหนังสือพร้อมบัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บกลางที่ส่วนราชการ

ก าหนด 

3. เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

4. การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ าไม่สะดวกในการ 

5. ส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ  โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้  เมื่อ
หมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว  ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ 
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หนังสือเกี่ยวกับการเงิน   ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี หรือ 5 ปี แล้วแต่กรณี    ให้ท า
ความ 

ตกลงกับกระทรวงการคลัง 

  หนังสือที่เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี เช่น 

- ส าเนาคู่ฉบับรับรองผลการศึกษา 

- ส าเนาหนังสือที่สารบรรณกลาง 

- หน่วยงานเจ้าของเรื่องจัดท าหนังสือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานกุศล 

- ใบลาผักผ่อนประจ าปี 
- ส าเนาคู่ฉบับหนังสือรับรองข้าราชการ 

- ส าเนาหนังสือรับรองผลการศึกษา 

- รายงานการอยู่เวร 

  หนังสือที่เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เช่น 

- ใบเสนอราคาท่ีด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 

- ใบเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง 

- ใบสั่งของ 

- ใบลากิจ ลาปุวย ใบลงเวลามาปฏิบัติราขการ 

- ก.พ. ๗ และเอกสารเกี่ยวกับประวัติบุคคล (ปกติเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี)แต่กระทรวงการคลังขอความ 

ร่วมมือเก็บไว้จนกว่าผู้เกษียณอายุจะเสียชีวิต 

  หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไปเพ่ือการอ้างอิงหรือเป็นหลักฐานประกอบสัญญา)  
- เอกสารเกี่ยวกับการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติการวิจัยทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

- ผลการงานทางวิชาการเพ่ือเลื่อนระดับ 

- มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง 

  การรักษาหนังสือ 

- ให้อยู่สภาพใช้การได้ทุกโอกาส 

- หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อม 

- หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน 

- ช ารุดไม่สามารถซ่อมแซมได้  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและหมายเหตุไว้ในทะเบียน  

- ถ้าเป็นเอกสารสิทธิหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิให้แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน  

การยืมหนังสือที่ท่ีส่งเก็บแล้ว 

- ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้น  จะน าไปใช้ในราชการใด  

- ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บแล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือ  

- ให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงล าดับวัน เดือน ปี ไว้เพื่อติดตามทวงถาม  ส่วนบัตรยืม
หนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป  
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- การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือ  

ผู้ทีได้รับมอบหมาย 

- การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ  

แผนกขึ้นไป  หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

  การท าลายหนังสือ 

- ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฎิทิน 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจ  หนังสือที่ครบอายุการเก็บในปีนั้น 
- จัดท าหนังสือขอท าลาย 
การท าลายหนังสือ  จะต้องเสนอหัวหน้าส่วนราชการ  ระดับกรมเพ่ือพิจารณา แต่งตั้งคณะกรรมการ  

ท าลายหนังสือ  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ กรรมการอย่างน้อยต้องมี 2 คน โดย
ปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการระดับ 3 หรือเทียบเท่า 
  วิธีการท าลาย คือ การเผา หรือ วิธีอ่ืนใดที่จะไม่สามารถอ่านเป็นเรื่องได้ 
  กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

- การรักษาราชการแทน หมายถึง การปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ด ารงต าแหน่งในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง   
หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

- การปฏิบัติราชการแทน หมายถึง  การปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ด ารงต าแหน่งตามที่ผู้ด ารงต าแหน่ง  
มอบหมาย  หรือมอบอ านาจ โดยผู้ด ารงต าแหน่งยังคงอยู่ปฏิบัติหน้าที่ของตนในเรื่องที่มิได้มอบหมายผู้ใด  

ความรู้พื้นฐานในการเขียนหนังสือติดต่อราชการ และหลักการเขียนที่ดี 
1.ลักษณะของหนังสือติดต่อราชการ 
2.วิธีการเขียนส่วนต่างๆ ของหนังสือราชการ 
3.การเขียนหนังสือราชการที่ดี 
หนังสือราชการที่ใช้โดยทั่วไป 
1.หนังสือภาย 
2.หนังสือประทับตรา 
3.หนังสือภายใน 
การเขียนส่วนต่างๆของหนังสือ 
1.ส่วนหัวหนังสือ 
1.1  ที่ อบ 0037.4/1 
อบ = รหัสตัวพยัญชนะประจ าจังหวัด 
00 = เลขประจ าเจ้าของเครื่อง 
37 = ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดอุบล 
.4 = กลุ่มงานในสังกัดส านักงานส่งเสริมฯ 
1 = เลขท่ีหนังสือออก 

1.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น 
1.3 วัน เดือน ป ี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

หนังสือ 



-6- 
1.4 ชื่อเรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น 
การเขียนเรื่อง 

1.ขึ้นต้นด้วนกริยาจะชุดเจน เช่น ขออนุมัติ ขออนุญาต ขอให้ เป็นต้น 
2.ขึ้นต้นด้วยค านามจะไม่ชัดเจน 
กรณีหนังสือต่อเนื่องให้ใช้เรื่องเดิม เว้นแต่ฉบับเดิมเป็นค าขอ 
ถ้าตอบปฏิเสธ ไม่อนุมัติ ไม่อนุญาต ไม่อนุเคราะห์ 
 1.5 ค าข้ึนต้น ใช้ค าว่าเรียน  

 1.5.1  ค าข้ึนต้น ใช้กราบเรียน และค าลงท้ายใช้ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง  
- ใช้กับบุคคล 14 ประเภทดังนี้ 
- ประธานองคมนตรี 
- ประธานวุฒิสภา 
- ประธานศาลฎีกา 
- ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
- ประธานกรรมการเลือกตั้ง 
- ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
- ประธานกรรมการปูองกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
- ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
- ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา 
- รัฐบุรุษ 
- นายกรัฐมนตรี 
- ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
- ประธานรัฐสภา 
- ประธานศาลปกครองสูงสุด 

1.6 ชื่อต าแหน่งของหัวหน้าส่วนราชการ 
- กระทรวง = ปลัดกระทรวง 
- กรม = อธิบดี 
- ส านัก = ผู้อ านวยการส านัก... 
- ส านักงาน = เลขาธิการส านักงาน 
- ส านักงานคณะกรรมการ = เลขาธิการคณะกรรมการ 
- จังหวัด = ผู้ว่าราชการจังหวัด 
- รัฐวิสาหกิจ = ผู้ว่าการ 
- ส านักงานต ารวจแห่งชาติ = ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ 
- มหาวิทยาลัย = อธิการบดี 

1.7 ค าน าหน้านาม 
- บุคคลธรรมดา = นาย นาง นางสาว 
- ต าแหน่งทางวิชาการ (สายการศึกษา) =ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์  
- รองศาสตราจารย์ 
- ยศ บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ ท่านผู้หญิง คุณหญิง = หม่อมหลวง หม่อมราชวงศ์ หม่อมเจ้า 
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1.8 อ้างถึง (ถ้ามี) 
-  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกัน เฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว  

จะจากส่วนราชการใดก็ตาม หรืออ้างถึงฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันมาเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้อง
น ามาพิจารณาจึงอ้างหนังสือฉบับอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นให้ทราบด้วย 

 1.9 สิ่งที่ส่งมาด้วย  
- ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ในกรณีที่ไม่สามารถ  

ส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปทางใด 
ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 
1. เริ่มต้นด้วยค าที่เหมาะสม 
-  ด้วย, เนื่องจาก ใช้กรณีเป็นเรื่องใหม่ไม่มีค าว่า นั้น อยู่ท้ายประโยค 
-  ตาม, ตามท่ี ใช้กรณีท่ีเคยมีเรื่องติดต่อกันหรือรับรู้กันมาก่อนท้ายประโยคตามด้วยค าว่า  

นั้น หรือความแจ้งแล้วนั้น/ความละเอียดทราบแล้วนั้น 
2.  สรรพนามให้เหมาะสม  
3.  อ้างเหตุที่มีหนังสือไปให้ถูก 

ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
1.เขียนลักษณะให้ตรงกับลักษณะและมุ่งหมาย 
2.เขียนให้ผู้รับหนังสือรู้ชัดเจนว่าผู้มีหนังสือไป มีจุดประสงค์อะไร 
ค าขอร้อง 
ในกรณีที่จะต้องขอให้ผู้รับหนังสือช่วยท าอะไรบางอย่างให้จะต้องเขียน ค าขอร้อง ประกอบ จุดประสงค์ท่ีมี  

หนังสือไป 
ค าขอบคุณ 
ในกรณีที่จะต้องขอความช่วยเหลือจากผู้รับหนังสือ ควรเขียน ค าขอบคุณ ประกอบเพื่อให้เป็นไปตาม 

ประเพณ ี
เรื่องเก่ียวเนื่อง 
ในบางกรณีมีเรื่องเก่ียวเนื่องจะต้องแจ้งไปยังผู้รับหนังสือด้วย เขียนเรื่องเก่ียวเนื่องนั้นต่อจาก 

จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
เรื่องอ่ืนที่ไม่เก่ียวเนื่อง 
ถ้าเรื่องที่แจ้งไปมีจุดประสงค์อย่างหนึ่งและมีเรื่องอ่ืนที่ไม่เก่ียวเนื่องกับเรื่องนั้นแต่จะถือโอกาสแจ้งไป  

ด้วยก็อาจเขียนเริ่มต้นใหม่ด้วยค าว่า อนึ่ง 
ส่วนท้ายหนังสือ 
ค าลงท้าย  

- ขอแสดงความนับถือ ใช้กับหัวหน้าส่วนราชการ และบุคคลทั่วไป 
- ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง ใช้ส าหรับบุคคล 14 ประเภท 

การลงชื่อ 
- ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ 
- ให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือ 
- ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
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ส่วนราชการเจ้าของเครื่อง 
- ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ใน  

ระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่องทั้งระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ชื่อส่วนราชการของเรื่องทั้งระดับ
กรม และกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ส าเนาส่ง 
ในกรณีที่ผู้ส่งหนังสือท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบและประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่า  

ได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่าง
ผู้ส่ง และผู้รับ 

หนังสือประทับตรา 
- คือหนังสือที่ใช้ตราประทับแทนการลงชื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป 
- โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป

เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา โดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ
ด้วยกันหรือส่วนราชการกับบุคคลภายนอก 

- หนังสือประทับตราให้ใช้เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ 
การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

- การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร  
- การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
- การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 

การเตือนเรื่องค้าง 
- เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 

หนังสือประทับตรา 
- ค าข้ึนต้น ถึง ชื่อส่วนราชการ/บุคคลทั่วไป (นาย นาง นางสาว) 
- ค าลงท้าย ไม่มี ใช้ตราประทับส่วนราชการ 

หนังสือภายใน 
- เป็นหนังสือที่ติดต่อราชการแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือ  

จังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ จัดท าตามแบบที่2 ท้ายระเบียบ เป็นหนังสือชนิดที่ 2  
- ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  มีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้า  

ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนราชการ โดยปกติถ้า  ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรม
ขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าต่ ากว่ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียง
ระดับกองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งเบอร์โทรศัพท์  

การเขียน/ร่างหนังสือราชการที่ดี 
คือการเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหรือผู้ที่ต้องการทราบ  

หนังสือนั้น ก่อนที่จะจัดท าเป็นต้นฉบับ  
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การเขียนให้ถูกความนิยม 
- สรรพนาม 
- ถ้อยค าส านวน 
- วรรคตอน 

1.  ใช้ภาษาราชการ 
2.  การใช้ค าเชื่อมที่ซ้ ากัน “ที-่ซ่ึง-อัน” 
3.  การใช้ค าเชื่อมที่ซ้ ากัน “และ-กับ-รวมทั้ง-ตลอดจน” 
4.  ถ้าใช้ค าเชื่อมค าเดียวกันเชื่อมค าหลายค าใส่เพียงค าเชื่อมค าสุดท้าย  
5.  ใช้แทนกันได้และแทนกันไม่ได้ 
6.  การใช้ค าเบาหนัก 
7.  ค าบังคับ-ข้อบังคับ 
8.  ค าท าลาย-ค าเสริมสร้าง 
การเขียนให้ชัดเจน 

- ชัดเจน เนื้อความไม่คลุมเครือ 
- การเขียนให้รัดกุม 
- เขียนให้ไม่มีช่อง โหว่ สามารถยืนยันได้แน่นอนในค าท่ีเขียนนั้น ไม่เขียนในสิ่งที่ยืนยันไม่ได้  
- การเขียนให้กะทัดรัด 
- หนังสือราชการต้องการเนื้อหาสาระ ความชัดเจนและการบรรลุวัตถุประสงค์เป็นส าคัญ จ าไม่ต้องการ  

ข้อความฟุุมเฟือยเกินความจ าเป็น 
- การโน้มน้าว 
- ใช้กรณีขอความร่วมมือ ขอความช่วยเหลือ ความอนุเคราะห์ 
- การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ 
- การใช้ค า การสะกดค า การใช้ค าเชื่อม การใช้ค าให้เหมาะสม 
- การใช้เครื่องหมาย 
- การย่อหน้า 
- การเว้นวรรค 
- ภาษาราชการ 
- ข้อบกพร่อง 
- ลักษณะส านวนภาษาของหนังสือราชการที่บกพร่อง 
- 1.ไม่ชัดเจน 
- 2.ไม่สุภาพแนบเนียน 
- 3.ไม่ถูกต้อง 
- 4.ไม่ได้ความสมบูรณ์ 
- 5.ไม่กะทัดรัด 
- 6.ขาดความสละสลวย 
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คุณสมบัติของผู้ร่างหนังสือราชการที่ดี 
1.  จะต้องมีความสนใจ และเป็นนักสังเกตท่ีดี 
2.  มีความรู้ระเบียบงานสารบรรณและหลักในการร่างหนังสือราชการ 
3.  มีความรู้และสามารถใช้ภาษาไทยได้ถูกต้อง เหมาะสมเป็นอย่างดร 
4.  ย่อความเก่ง รู้จักใช้พจนานุกรม 
5.  ต้องรู้จักพิจารณา สังเกต จดจ าการใช้ถ้อยค าส านวนหนังสือราชการ 
6.  รู้จักปรับปรุงแก้ไขการร่างหนังสือของตนเองอยู่เสมอ 
7.  มีความละเอียด รอบคอบ ความจ าดี 
8.  รู้ เข้าใจเขียนภาษาราชการเป็น 
การแก้ร่างหนังสือ 
แก้ให้ถูกต้อง รัดกุม กะทัดรัด ตรงจุดประสงค์และเป็นผลดี โดยใช้ศิลปะ 5 ข้อ 
1.  รักษาน้ าใจ 
2.  เห็นใจผู้พิมพ์ 
3.  อย่าแก้โดยไม่จ าเป็น 
4.  ให้อยู่กับร่องกับรอย 
5.  มีหลักสามารถอธิบายได้ 

สรุป  
การเขียน/ร่าง ถ้ามีผู้ร่างมีหลักการดังกล่าวข้างต้น ประกอบกับมีการวิเคราะห์ และใช้ดุลพินิจก็สามารถที่จะร่าง

หนังสือได้ดี โดยไม่ยากอย่างที่คิด แต่ต้องมีการฝึกร่างหนังสือบ่ายๆ พร้อมทั้งศึกษาเรื่องต่างๆ โดยใช้ทั้งตา ปาก หู หัวใจ 
และมือ ก็จะสามารถร่างหนังสือได้อย่างรวดเร็ว และดี 

การบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
ลักษณะทั่วไปในการเขียนบันทึกที่ดี 
 คือ มีความเป็นเอกภาพ สั้น กะทัดรัด ชัดเจน ความยาวไม่เกิน ๑ - ๒ หน้า ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน ตรงประเด็น 
ประเภทของบันทึก 

1. บันทึกย่อเรื่อง 
2. บันทึกรายงาน 
3. บันทึกความเห็น 
4. บันทึกสั่งการ 
5. บันทึกติดต่อ 

บันทึกย่อเรื่อง 
 ต้องสรุปเฉพาะใจความส าคัญเสนอให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ตั้งหัวข้อเรื่องว่า ใคร อะไร ที่ไหน อย่างไร เป็นข้อๆ  
บันทึกรายงาน 
 ต้องให้ผู้บังคับบัญชาทราบสาระส าคัญท่ีเป็นเหตุการณ์ ความเป็นมาของเรื่อง รายละเอียด การปฏิบัติ ผลการปฏิบัติ 
ปัญหาอุปสรรค พร้อมแสดงความคิดเห็นและให้ข้อเสนอแก่ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการได้  
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บันทึกความเห็น 
 ต้องเขียนให้ผู้บังคับบัญชาเข้าใจถึงประเด็นที่เป็นปัญหาของเรื่องที่จะต้องพิจารณา ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน แสดง
ความคิดเห็นอย่างมีหลักเกณฑ์ มีเหตุผล ข้อเสนอต้องเป็นไปได้ บรรลุวัตถุประสงค์  
บันทึกสั่งการ 
 คือ ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาเขียนหรือพิมพ์สั่งการไปยังผู้ใต้บังคับบัญชา  
บันทึกขออนุญาต – ขออนุมัติ 
 ต้องเขียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบเหตุผล ความจ าเป็น วัตถุประสงค์ที่ขอ  

รูปแบบของบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
1. บันทึกแบบต่อเนื่อง 
2. บันทึกลักษณะรายงานสั้น 

การพิมพ์หนังสือด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
1. นส. ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 164 ลว.13 ก.ย. 53 

- แจ้งมติ ครม. ให้ส่วนราชการติดตั้งฟอนต์ 13 รูปแบบ 
2. นส. ที่ นร 0106/ว 2019 ลว. 30 พ.ย. 53 

- จัดท าค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
- ให้ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ ThSaraban PSK ขนาด 16 พอยท์ 

การตั้งค่าในโปรแกรมพิมพ์ 
- ขอบซ้าย 3 ซม. ขวา 2 ซม. 
- ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ single 
- กั้นค่าไม้บรรทัดอยู่ระหว่าง 0 – 16 ซม. 

ขนาดตราครุฑ 
- สูง 3 ซม.  ใช้กับ กระดาษตราครุฑ 
- สูง 1.5 ซม. ใช้กับ กระดาษบันทึกข้อความ 

การพิมพ์ 
 หนังสือภายนอก 

- เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย (1 E + B 6 pt) 
- ข้อความภาคเหตุ ความประสงค์ สรุป (1 E + B 6 pt) 
- ย่อหน้า 2.5 ซม. 
- ค าลงท้าย (1 E + B 6 pt) 
- ชื่อเต็ม (เว้น 3 บรรทัด หรือ 4 E) 
- ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (เว้น 3 บรรทัด หรือ 4 E) 
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 หนังสือภายใน 
- หลังส่วนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง จะต้องใส่จุดไข่ปลาด้วย 
- ไม่ต้องมีเส้นทึบแบ่งระหว่างหัวกระดาษกับข้อความ 
- ค าว่า “บันทึกข้อความ” ใช้ตัวอักษรหนาขนาด 29 พอยท์ 
- ส่วนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง ใช้ตัวอักษรหนาขนาด 20 พอยท์ 
- ค าข้ึนต้นห่างจากเรื่อง 1 E + B 6 pt 
- ชื่อเต็ม (เว้น 3 บรรทัด หรือ 4 E) 

 อ่ืนๆ  
- การพิมพ์หน้าที่ 2 ให้พิมพ์เลขหน้าระหว่าง (-) ห่างจากขอบด่านบน 3 ซม. 
- การพิมพ์ข้อความต่อหน้า เว้นจากบรรทัดสุดท้าย 3 บรรทัด 

ข้อควรระวังในการพิมพ์ 
- ไม่พิมพ์ตก  
- จัดวรรคตอนได้ถูกต้อง รู้หลักภาษา 
- รู้แบบหนังสือราชการ 
- รู้ชื่อส่วนราชการ ชื่อและต าแหน่งในวงราชการ 
- พิจารณาการใช้กระดาษ 
- วางรูปหนังสือ 
- รักษาเครื่องพิมพ์ 

เทคนิคการเขียนโครงการ 
ความหมายของการเขียนโครงการ 
 ค าว่า โครงการ (Project) หมายถึงแผนงานซึ่งประกอบด้วยกิจกรรมหลายกิจกรรมหรืองานหลายงานที่ระบุ
รายละเอียดชัดเจน 
ความส าคัญของการเขียนโครงการ 

1. จ าน าแผนปฏิบัติการให้เกิดผลเพ่ือไปสู้จุดหมายปลายทางตามที่ต้องการ 
2. เป็นจุดเชื่อมโยงจากแผนงานไปสู่แผนการเงิน 
3. เป็นจุดเชื่อมโยงจากแผนงานไปสู่แผนคน 
4. เป็นทักษะที่ส าคัญที่สุดที่นักวางแผนทุกหน่วยงานจะต้องมีนอกเหนือจากความสามารถด้านอ่ืนๆ  

ลักษณะส าคัญของโครงการ 
1. กิจกรรมย่อยๆที่เก่ียวข้องและสอดคล้องกันมีวัตถุประสงค์เดียวกัน 
2. มีวัตถุประสงค์ท่ีชัดเจน วัดได้ และปฏิบัติได้ อาจมีมากว่าหนึ่งวัตถุประสงค์ 
3. มีการก าหนดจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกิจกรรม 
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4. มีสถานที่ตังของโครงการ ระบุให้ชัดเจนว่าด าเนินการอยู่ที่ใด 
5. มีบุคลากรหรือองค์กรที่เฉพาะเจาะจง มีหน่วยงานหลักรับผิดชอบ ส่วนหน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานร่วม

ด าเนินงานเท่านั้น 
6. มีการใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์ ระบุแหล่งงบประมาณให้ชัดเจน  

โครงสร้างของโครงการ 
1. ชื่อโครงการ ต้องมีความชัดเจน เหมาะสม เฉพาะเจาะจง กะทัดรัด สื่อความหมายได้ชัดเจน  
2. หลักการและเหตุผล คือ ปัญหาสาเหตุและความจ าเป็นที่ต้องท าโครงการ  
3. วัตถุประสงค์ เป็นระบุถึงเจตจ านงในการด าเนินงานของโครงการ 

หลักการเขียนวัตถุประสงค์ที่ดี 
1. ต้องมีความเป็นไปได้ 
2. ต้องสามารถวัดและประเมินผลระดับของความส าเร็จได้ 
3. ต้องระบุถึงการกระท าท่ีสามารถปฏิบัติได้ 

 
4. ต้องระบุให้มีความเป็นเหตุเป็นผล และสอดคล้องกับความเป็นจริง 
5. ต้องมีการก าหนดขอบเขตของเวลาที่จะกระท าให้ส าเร็จได้อย่างชัดเจน  

การเขียนวัตถุประสงค์ต้องค านึงถึง 
1. ใช้ค ากริยาที่แสดงถึงความตั้งใจจริง เช่น เพ่ือเพ่ิม เพื่อลด เพ่ือส่งเสริม เพื่อปรับปรุง 
2. ระบุผลลัพธ์ที่ต้องการเพียงประการเดียวในวัตถุประสงค์หนึ่งข้อ 
3. ก าหนดเกณฑ์มาตรฐานของความส าเร็จที่วัดได้ในเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ 
4. ก าหนดช่วงเวลา พื้นที่ หรือกลุ่มเปูาหมาย 
5. เปูาหมาย หมายถึง ระบุถึงผลลัพธ์สุดท้ายที่คาดว่าจะได้จากการด าเนินโครงการ คล้ายกับวัตถุประสงค์แต่มี 

ลักษณะเฉพาะเจาะจงมากกว่า 
1. วิธีการด าเนินงาน เป็นการให้รายละเอียดในการปฏิบัติ โดยจะแยกเป็นกิจกรรมย่อมๆ  หลายกิจกรรม แต่เป็น 

กิจกรรมเด่นๆ 
2. ผู้รับผิดชอบโครงการ เป็นระบุว่าใครหรือหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบและมีขอบเขตความรับผิดชอบอย่างไร 

บ้าง 
3. งบประมาณ เป็นการระบุค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ในการด าเนินกิจกรรมข้ันต่างๆ แจงเป็นหมวดย่อยๆ 
4. สถานที่ด าเนินการ เป็นการระบุสถานที่ตั้งของโครงการ 
5. ระยะเวลาในการด าเนินการ เป็นการระบุระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดโครงการ ระบุเป็น วันเดือน 
6. ผลที่คาดว่าจะได้รับ ต้องระบุว่าใครจะได้รับประโยชน์จากโครงการบ้าง ได้รับประโยชน์อย่างไร ระบุท้ังเชิง 

ปริมาณและเชิงคุณภาพ 
7. การประเมินผลโครงการ เป็นการแสดงรายละเอียดว่าจะมีวิธีการควบคุมติดตามและประเมินผลโครงการ 

อย่างไร ใช้เครื่องมืออะไรในการประเมินผล ระยะเวลาในการประเมินผลและใครเป็นผู้ประเมินผล 
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เทคนิคในการจัดประชุมและการเขียนรายงานการประชุม 
ความหมายของการประชุม 
 คือ การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปมาพบกันแบบเป็นทางการเพื่อชี้แจงท าความเข้าใจ หรือแสดงความคิดเห็น หรือ
หาข้อยุติ ทั้งนี้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 
องค์ประกอบของการประชุม 

1. องค์ประชุม 
2. ญัตติ 
3. หนังสือเชิญประชุม 
4. ระเบียบวาระการประชุม 
5. มต ิ
6. รายงานการประชุม 

จุดมุ่งหมายของการประชุม 
1. เพ่ือหาข้อยุติ/วิธีแก้ปัญหา 
2. เพ่ือหาข้อเสนอแนะ 
3. เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4. เพ่ือการตัดสินใจ 
5. เพ่ือก าหนดนโยบายหรือข้อตกลงต่างๆ 
6. เพ่ือเสริมสร้างมิตรภาพและความเข้าใจอันดีต่อกัน 

ประโยชน์ของการประชุม 
1. เป็นการให้การศึกษาส าหรับผู้ที่ยังไม่มีความรู้ 
2. เป็นการแลกเปลี่ยนความคิด ข้อเท็จจริง ประสบการณ์ท างาน 
3. ช่วยให้การตัดสินใจรอบครอบ ถูกต้องดียิ่งขึ้น 
4. ช่วยในการประสานงาน 
5. นักบริหารใช้เป็นแหล่งระดมพลังสมอง 

ลักษณะของการประชุมที่ดี 
1. มีจุดประสงค์ท่ีชัดเจน 
2. มีระเบียบวาระ 
3. บทบาทของสมาชิก 
4. ด าเนินการตามระเบียบวาระ 
5. มีการน าเสนอท่ีมีประสิทธิภาพ 
6. สรุปสาระชัดเจน 
7. แจ้งการประชุมล่วงหน้า 
8. จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
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ขั้นตอนการจัดประชุม 

ก่อนประชุม 
- ประสานวันเวลาและสถานที่ประชุม 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายที่อาจจะเกิดขึ้น 
- เตรียมการเลี้ยงรับรองการประชุม 

วันประชุม 
- ประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือยืนยัน วัน เวลา และสถานที่กับผู้ร่วมประชุม 
- อ านวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุม 
- ดูแลให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม/จดรายงานการประชุม 

หลังประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุมแจ้งผู้ร่วมประชุมเพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม  
- เบิกจ่ายค่าจ่ายที่เกิดขึ้น 

ความหมายระเบียบวาระการประชุม 
- ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอท่ีประชุม 

ประโยชน์ระเบียบวาระการประชุม 
- ท าให้ผู้ร่วมประชุมทราบขอบเขตของการประชุมและประเด็นล่วงหน้า สามารถเตรียมข้อมูลและความ

คิดเห็นเพื่อเสนอที่ประชุม 
- ท าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบเวลาที่แน่นอน 
- ท าให้ประธานสามารถจัดแบ่งเวลาให้เหมาะสมกับระเบียบวาระต่างๆ 
- ปูองกันการพูดข้ามระเบียบวาระหรืออภิปรายนอกเรื่อง 
- หาไม่ได้เข้าประชุมเอง จะได้มอบหมายบุคคลที่เหมาะสมเข้าประชุมแทน  

รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 
- รูปแบบที่เป็นทางการ 
- รูปแบบที่ไม่เป็นทางการ 
- รูปแบบที่หน่วยงานก าหนด 
- ระเบียบวาระการประชุม (ตามระเบียบส านักนายกฯ) 
-  ระเบียบวาระท่ี 1 : เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ(ลงท้ายว่า “ที่ประชุมรับทราบ”) 
- ระเบียบวาระท่ี 2 :  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม(ลงท้ายว่า “ที่ประชุมพิจารณาแล้ว 
- รับรองรายงานการประชุมครั้งที่...โดยไม่มีการแก้ไข) 
- ระเบียบวาระท่ี 3 :  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
- ระเบียบวาระท่ี 4 :  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา(ลงท้ายว่า “ที่ประชุมมีมติอนุมัติตาม  
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- เสนอ” หรือ “ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติดังนี้ 1.2.3”) 
- ระเบียบวาระท่ี 5 : เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

 

หนังสือเชิญประชุม 
1. ควรส่งให้ผู้เข้าประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 
2. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน 
3. ใช้ส านวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ 
4. ระเบียบวาระการประชุมจะเขียนลงในหนังสือเชิญประชุมหรือแยกต่างหากก็ได้ 

ความหมายรายงานการประชุม 
- รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้เป็นทางการ 
- การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

ความส าคัญของรายงานการประชุม 
1. เป็นองค์ประกอบของการประชุม 
2. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน 
3. เป็นเครื่องมือติดตามงาน 
4. เป็นหลักฐานอ้างอิง 
5. เป็นข้อมูลข่าวสาร 

การรับรองรายงานการประชุม 
1. รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน 
2. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป 
3. รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้กรณีมีการประชุมครั้งเดียว/ครั้งสุดท้าย หรือการประชุมครั้งต่อไปอีกนานมาก  

การจดรายงานการประชุม 
1. จดละเอียดทุกค าพูด ใช้กรณีท่ีเป็นปัญหาตีความด้านกฎหมาย/เป็นทางการ 
- ข้อดี เป็นหลักฐานที่ชัดเจน 
- ข้อเสีย สิ้นเปลืองเวลามากทั้งผู้จดและผู้อ่าน 

2. จดอย่างย่อ จดเฉพาะประเด็นส าคัญพร้อมด้วยมติ 
- ข้อดี ผู้อ่านจะเข้าใจเหตุการณ์และที่มาของการลงมติอย่างชัดเจน  
- ข้อเสีย ยากส าหรับผู้จด ต้องสามารถสรุปความ เรียบเรียงเนื้อหาให้กระชับแต่ครบถ้วน 

3. จดแต่เหตุผลและมติ ใช้กรณีไม่มีการอภิปรายมากนักหรือมีระเบียบวาระมากจนผู้จดไม่สามารถจดย่อการ
อภิปรายได้ครบถ้วน 
- ข้อดี เหมาะส าหรับน าไปเผยแพร่ในหน่วยงาน 
- ข้อเสีย ถ้าไม่เข้าประชุมจะไม่ทราบความคิดเห็นของผู้เข้าประชุมก่อนลงมติ  
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วิธีการจดรายงานการประชุม 
1. ตั้งใจฟังอย่างมีสมาธิ 
2. จดเฉพาะใจความส าคัญ 
3. ใช้ภาษาถูกต้องชัดเจน 
4. เรียงตามวาระการประชุม 
5. ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน 
6. แยกประเด็นส าคัญ 
7. ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความ 

ทักษะการจับประเด็น 
 เรื่องแจ้งทราบ ใช้เทคนิค 5 w 1 H 

- Who ใคร (ในเรื่องนั้นมีใครบ้าง) 
- What ท าอะไร (แต่ละคนท าอะไรบ้าง) 
- Where ที่ไหน (เหตุการณ์หรือสิ่งที่ท านั้นอยู่ที่ไหน) 
- When เมื่อไหร่ (ท าเม่ือ วัน เดือน ปีใด) 
- Why ท าไม (เหตุใดจึงท าสิ่งนั้น หรือเกิดเหตุนั้นๆ) 
- How อย่างไร (สิ่งที่ท านั้นท าอย่างไรบ้าง) 

ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี 
1. เนื้อหาถูกต้อง 
2. เที่ยงตรง 
3. ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
4. ใช้ภาษาด ี
5. มีหัวข้อย่อยทุกเรื่อง 

คุณสมบัติของผู้จดรายงานการประชุม 
1. มีความรู้ดี 
2. มีสมาธิดี 
3. ไม่หวังพ่ึงเทปบันทึกเสียง 
4. มีทักษะสรุปความ (5 W 1 H) 
5. ใช้ภาษาในการเรียบเรียงได้ดี 

ปัญหาในการเขียนรายงานการประชุม 
- ขาดความม่ันใจ 
- ขาดประสบการณ์ในการจัดท า 
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ปัญหาเกี่ยวกับการประชุม 
1. เริ่มและเลิกไม่ตรงเวลา 
2. เรื่องท่ีน าเข้าสู่การพิจารณามีมากเกินไป 
3. เรียกประชุมโดยไม่มีเหตุผลที่ควร 
4. ใช้เวลาประชุมนานเกินกว่าที่ควร 
5. ปิดประชุมโดยไม่มีข้อสรุปที่ชัดเจน 

การจัดห้องประชุม 
 การสร้างบรรยากาศในการประชุม  

- วัสดุตกแต่งพ้ืนที่ประชุม 
- อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- กลิ่นต่างๆภายในห้องประชุม 
- สิ่งอ านวยความสะดวกในการสื่อสารเช่น เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ โปรเจ็คเตอร์ เครื่องแฟ็กซ์ 

คอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ตไร้สาย 
การจัดโต๊ะประชุมรูปแบบต่างๆเพื่อความเหมาะสม 
- จัดแบบ Theatre เป็นการจัดห้องประชุมแบบพ้ืนฐานในการจัดอบรม สัมมนา 
- จัดแบบ Class room เป็นการเพ่ิมโต๊ะตรงที่นั่งให้ผู้ร่วมอบรมได้วางสิ่งของ เช่น กระดาษ ปากกา แก้วน้ า 
- จัดแบบ U-Shape เหมาะส าหรับการบรรยายที่วิทยากรต้องการความใกล้ชิดกับผู้เข้าร่วมการอบรม 
- จัดแบบ Conference เหมาะส าหรับการประชุมที่ต้องการการระดมสมอง  
- จัดแบบ Banquet เป็นการจัดในรูปแบบของการจัดเลี้ยงที่ต้องการความสนิทสนมกันในระหว่าง

รับประทานอาหาร 
- จัดแบบ Banquet Rounds เป็นการจัดโต๊ะจัดเลี้ยงอีกรูปแบบหนึ่ง แต่การจัดโต๊ะเป็นวงกลม 

ธุรการ 
งานธุรการ 

คือ งานที่เกี่ยวกับเอกสาร เช่น การจัดระบบงานเอกสาร การเก็บข้อมูลต่างๆ ที่ส าคัญขององค์กร  งานพิมพ์ รวมถึง
การอ านวยความสะดวกการติดต่อประสารงาน การให้บริการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกฝุายด าเนินไปสู่เปูาหมายที่วางไว้
ได้ดีที่สุด 
ความส าคัญของงานธุรการ 

1. เป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่างๆ 
2. เปรียบเสมือนกลไกที่ส าคัญของหน่วยงานที่ทุกหน่วยงาน้องมี 
3. เป็นศูนย์กลางในการบริหารและเป็นผู้สนับสนุนการท างานของหน่วยงานอื่น 
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บทบาทและหน้าที่ของงานธุรการ 
1. เป็นฝุายสนับสนุนการด าเนินงานขององค์กรให้ประสบความส าเร็จ 
2. เป็นเหมือนคนกลางที่จะคอยขับเคลื่อนให้งานด าเนินไปอย่างสะดวก  
3. เป็นสายงานการควบคุมดูแล 
4. เป็นนักประสานและนักบริการที่ดี 

ขอบเขตของงานธุรการ 
1. รับ – ส่ง หนังสือ 
2. ร่างหนังสือ 
3. พิมพ์หนังสือ 
4. ถ่ายเอกสาร 
5. จัดเก็บเอกสาร 
6. ตรวจทานหนังสือ 
7. ท าบันทึกเสนอหนังสือ 
8. การท าลายหนังสือ 
9. ดูแลส านักงาน 
10. อ่ืนๆ เช่น การเงิน บัญชี งบประมาณ พัสดุ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าธุรการ 
1. ต้องรู้ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. มีทักษะในการติดต่อ โต้ตอบ และประสานงานที่ดี 
3. รู้จักความควรหรือไม่ควร 
4. ต้องมีน้ าใจ เกื้อกูล 
5. ต้องมีความละเอียดรอบครอบ 
6. มีความคล่องแคล้ว ว่องไว 
7. ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
8. มีการสั่งสมประสบการณ์ ความเชี่ยวชาญในงานที่รับผิดชอบอย่างเหมาะสม 

คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานธุรการ 
1. มีความรู้ความสามารถในการอ่าน ตีความและสรุปสาระส าคัญ 
2. เข้าใจโครงสร้าง ภาระงานและภารกิจของหน่วยงาน 
3. รู้จักบทบาทหน้าที่ของตนและมีความรับผิดชอบต่อตนเองและหน่วยงาน  
4. มีความสามารถในการจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของงาน 
5. มีความรักและศรัทธาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
6. ท างานอย่างเต็มใจ เต็มเวลา 
7. รักษาระเบียบวินัยอย่างเคร่งครัด 
8. มีความรู้และสามารถใช้งานระบบสารสนเทศและการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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เรื่องท่ีเจ้าหน้าที่ธุรการต้องรู้ 
1. ระเบียบงานสารบรรณเก่ียวกับหนังสือ 
2. การบริหารงานเอกสาร 
3. การเขียนหนังสือติดต่อราชการ 
4. การจัดส านักงาน 
5. การสื่อสาร การให้บริการ และการติดต่อประสานงาน 

คุณสมบัติของพนักงานธุรการมืออาชีพ 
1. มีบุคลิกดีน่าเชื่อถือ 
2. มีความรับผิดชอบสูง 
3. มีวิจารณญาณท่ีดี คาดการณ์ไกล 
4. แก้ปัญหาเฉพาะหน้าต่างๆได้ 
5. เป็นนักสื่อสารที่ดี 
6. แสดงออกซ่ึงพฤติกรรมที่เหมาะสม 
7. บริหารเวลาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
8. มีความรอบรู้งานในหน้าที่และงานที่เก่ียวข้อง 

เทคนิคการจัดการในงานธุรการ 
1. มีการก าหนดแผนงานและเปูาหมายที่แน่นอน 
2. มีการก าหนดขอบเขตของงาน 
3. มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
4. มีการส่งเสริมการท างานเป็นทีม 

การจัดเก็บเอกสาร 
ความหมายของเอกสาร 
เอกสาร คือ “หนังสือส าคัญ”ข้อความที่สามารถน ามาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพื่อการปฏิบัติงาน ใช้เป็น
หลักฐานในการติดต่อราชการ 
ประเภทของเอกสาร 
1.  หนังสือเข้า หมายถึง เอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอกหรือหน่วยอื่น 
2.  หนังสือออกหมายถึงเอกสารที่หน่วยงานจัดท าขึ้นแล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงานภายนอก 
3.  หนังสือติดต่อภายในหมายถึงเอกสารที่ใช้ติดต่อระหว่างหน่วยงานภายองค์กร 
ความหมายของการเก็บเอกสาร 
การเก็บเอกสาร คือ ขบวนการจัดเก็บและจัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ  เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหา สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา 
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วัตถุประสงค์ของการจัดเก็บ 
1.  เพ่ือความสะดวกในการค้าหา 
2.  เป็นแหล่งรวมรวมความจ าต่างๆ 
3.  เพ่ือให้มีแหล่งเก็บเอกสารที่ปลอดภัย ไม่เกิดความช ารุดเสียหาย 
4.  เพ่ือรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันไว้ในแหล่งเดียวกัน 
5.  ท าให้มีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร 
6.  เพ่ือความเรียบร้อยและสะอาดตา 
หลักพ้ืนฐานในการจัดเก็บ 
1.  สะอาด แยกของจ าเป็นและไม่จ าเป็นออกจากกัน 
2.  สะสาง จัดเอกสารที่ค้างคามานานให้เป็นระเบียบ 
3.  สะดวก จัดวางเอกสารที่ท าให้ค้นหาได้ง่าย 
4.  สุขลักษณะ จัดวางอย่างมีความปลอดภัย 
5.  สร้างนิสัย ปฏิบัติอย่างเป็นนิสัย 
การจัดเรียงเอกสารในแฟ้ม 
-  เรียงล าดับตามเลขที่ วันเดือนปีหรือล าดับเหตุการณ์ 
-  เรียงจากข้างล่างมาข้างบน 
-  เขียนเลขหน้าที่มุมบนด้านขวา 
การเปิดแฟ้ม 
-  ไม่ใส่เอกสารในแฟูมนั้นเนื่องจากไม่มีจ านวนตามเกณฑ์ที่ก าหนด  
-  เอกสารครบอายุการเก็บ 
-  เอกสารไม่มีการจัดท าหรือได้รับเพิ่มอีกแล้ว 
ระบบมาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร 
1.จ าแนกตามหัวข้อเรื่อง 
หมวดที่ 1 การเงินและงบประมาณ เช่นงบประมาณ เงินเดือนข้าจ้าง ค่าตอบแทน ค่าใช่สอย  
หมวดที่ 2 ค าสั่งระเบียบคู่มือ เช่นค าสั่งของฝุายกอง ระเบียบ ประกาศต่างๆ 
หมวดที่ 3 การโต้ตอบ ได้แก่เอกสารโต้ตอบเรื่องการบริจาค การขอความร่วมมือจากหน่วยงานต่างๆ และการขอชมกิจการ  
หมวดที่ 4 การบริหารทั่วไป เช่น การแบ่งส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ  
หมวดที่ 5 การบริการบุคคล เช่นทะเบียนประวัติ การบรรจุแต่งตั้ง การโอนย้าย วินัยการสอนเลื่อนระดับ การพิจารณา      
             ความดคีวามชอบ 
หมวดที่ 6 การประชุมใช้ส าหรับการประชุมทั่วๆไป 
หมวดที่ 7 การฝึกอบรม ดูงานเช่น การฝึกอบรมหรือการดูงานของข้าราชการ 
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 หมวดที่ 8 พัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง เช่นการจัดซื้อและจัดหาวัสดุส านักงาน เอกสารประกวดราคา สอบราคา
ทะเบียนทรัพย์สิน จ้างเหมาก่อสร้าง  

หมวดที่ 9 สถิติและรายงาน เช่น รายงานการตรวจอาคาร รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง สถิติประชากร 

หมวดที่ 10 เบ็ตเตล็ด ไม่สามารถเข้าหมวดอ่ืนได้ 

2. จ าแนกตามรายชื่อของหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเช่น 

 2.1หน่วยงานภายนอก เช่นกรมส่งเสริม ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด ส านักงานการส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นอ าเภอ 

  2.2หน่วยงานภายใน กองคลัง กองช่าง กองสาธารณสุข 

3.จ าแนกตามสถานที่ตั้งของหน่วยงาน เช่น ศาลากลางจังหวัด ที่ว่าการอ าเภอ 

4.จ าแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเรื่องหนึ่งๆ เช่นแฟูมประเภทที่ 01 เป็นเรื่องเก่ียวกับการบริหารบุคคล แฟูมประเภทที่ 02เป็น
เรื่องเก่ียวกับงานสารบรรณ เป็นต้นโดยท าคู่มือประกอบเพื่อสะดวกในการจัดเก็บและค้นหา  

ปัญหาและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 
1.ใช้ระบบจัดเก็บแบบไม่มีมาตรฐาน ไม่เหมาะสมกับหน่วยงาน วิเคราะห์เอกสารเพ่ือ หาระบบที่เหมาะสม เช่นระบบ 
manaual ระบบคอมพิวเตอร์ 
2.ขาดความรู้ในการจัดเก็บ/ค้นหาเอกสารพัฒนาทักษะบุคลากรให้มีความรู้ในการดูแลระบบจัดเก็บ  
3.ขาดเครื่องมือและอุปกรณ์ในการจัดเก็บผู้บริหารต้องให้ความส าคัญในการจัดหา  
4.ไม่มีก าหนดระยะเวลาในการเก็บและท าลายที่แน่นอนต้องมีการจัดท าแผนในการจัดเก็บและท าลาย  
5.มีเอกสารส่วนตัวเก็บไว้มากกว่าเอกสารในงาน เจ้าหน้าที่ต้องบริหารจัดการตัวเองหรือหัวหน้าต้องสร้างความเข้าใจแก่
เจ้าหน้าที่ 
6.ไม่มีศูนย์กลางในการจัดเก็บหน่วยงานต้องจัดสรรพื้นที่ ทรัพยากร ให้มีศูนย์กลางในการจัดเก็บเพ่ือสะดวกในการสืบค้น 
ติดตาม 

เทคนิคการประสานงาน 
ความหมายของการประสานงาน 

การประสานงาน หมายถึง การจัดระเบียบวิธีการท างานเพ่ือให้งานและเจ้าหน้าที่ฝุายต่างๆร่วมมือปฏิบัติงานเป็นน้ า
หนึ่งใจเดียวกัน ไม่ท างานซ้ าซ้อนกัน ขัดแย้งกัน หรือเหลื่อมล้ ากัน ทั้งนี้เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่างราบลื่น สอดคล้องกับ 
วัตถุประสงค์ และนโยบายขององค์กรนั้นอย่างสมานฉันท์ และมีประสิทธิภาพ  

 

 

 

 



-23- 

องค์ประกอบของการประสานงาน 
ความร่วมมือ = สร้างความสัมพันธภาพในการท างานร่วมกันทุกฝุาย 
จังหวะเวลา = ตรงต่อเวลาที่ก าหนดไว้ 
ความสอดคล้อง = ท างานเหมาะสมพอดีไม่ซ้ าซ้อนกัน 
ระบบการสื่อสาร = มีการสื่อสารที่ดี รวดเร็วและราบรื่น  
ผู้ประสาน = สามารถดึงดูดทุกฝุายเข้าร่วมท างานเพ่ือจุดมุ่งหมายเดียวกันตามวัตถุประสงค์ของงาน  
ความส าคัญของการประงาน 
1.ท าให้การปฏิบัติงานร่วมกันเป็นไปอย่างถูกต้องบรรลุวัตถุประสงค์ 
2.ท าให้เกิดความราบรื่นในการด าเนินการ 
3.ท าให้ไม่เกิดข้อขัดแย้งในการปฏิบัติงานร่วมกัน 
4.หากขาดการประสานงานจะท าให้ขาดความเข้าใจตรงกัน 
5.หากขาดการประสานงานจะท าให้เสียความสัมพันธ์หรือเกิดข้อขัดแย้ง 
ประโยชน์ของการประสานงาน 
1.ช่วยให้บรรลุเปูาหมายราบลื่นและรวดเร็ว 
2.ช่วยให้ทุกคนเข้าใจนโยบายและวัตถุประสงค์หน่วยงานดีขึ้น 
3.ช่วยประหยัดเวลาการท างาน 
4.ช่วยให้ประหยัดเวลาการท างาน วัสดุสิ่งของต่างๆ 
5.ช่วยให้การด าเดินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
6.ช่วยให้การท างานเป็นทีม 
7.ช่วยเพิ่มผลส าเร็จของงาน 
8.ช่วยสร้างความเข้าใจอันดีและความปลอดภัยในงาน 
9.ช่วยปูองกันการก้าวก่ายหน้าที่ สร้างส านึกรับผิดชอบ 
10.ช่วยขจัดปัญหางานซ้ าซ้อนกันหรือเหลื่อมล้ ากัน 
11.ช่วยสร้างความปรองดอง ลดข้อขัดแย้ง เพิ่มก าลังใจ 
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