
 

 

 

 

แบบรายงานการประชุม/ฝกึอบรม/สัมมนา/ศกึษาดงูาน 

หนว่ยงาน ศูนยว์ทิยบรกิาร ส านกัวทิยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวทิยาลยัราชภัฏสวนสนุนัทา 

 

๑. ข้อมูลส่วนบุคคล 

 ชื่อ-สกุล ว่าที่รอ้ยตรีหญิงนิธิมา  แก้วมณี   ต าแหน่ง  บรรณารักษ์ช านาญการ 

 กลุ่มบุคลากร    สายวิชาการ   สายสนับสนุนวิชาการ 

๒. หลักสูตรหรือเรื่องที่เข้าร่วมประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

อบรมการเขียนหนังสือราชการอย่างมอือาชีพ 

๓. วิทยากรในการอบรม 

คุณสุพิชฌาย์ กลิ่นหอม นิติกรช านาญการพิเศษ ส่วนระเบียบกลาง ส านักกฎหมายและระเบียบ

กลาง ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ีส านักนายกรัฐมนตรี 

๔. สถาบันหรือหน่วยงานที่จัดอบรม 

กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

๕. ระยะเวลาที่เข้ารับการอบรม 

๒๗-๒๘ มกราคม ๒๕๖๙  

๖. งบประมาณที่ใช้ในการอบรม 

ไม่มคี่าใช้จ่ายใด ๆ  

๗. วัตถุประสงค์ของการอบรม 

๑. เพื่อพัฒนาความรู้และความเข้าใจของบุคลากรเกี่ยวกับหลักการและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ 

การเขียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  

๒. เพื่อเสริมสรา้งทักษะในการเขียนหนังสือราชการแต่ละประเภทใหม้ีความถูกต้อง ชัดเจน กระชับ 

และเหมาะสมกับบริบทของการปฏิบัติงาน  

๓. เพื่อยกระดับสมรรถนะด้านการสื่อสารทางราชการของบุคลากรให้สามารถเขียนหนังสือ

ราชการได้ อย่างเป็นมาตรฐานเดียวกันและมีความเป็นมอือาชีพ  
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๘. สรุปเนือ้หาสาระของการอบรม 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เป็นระเบียบหลักเกณฑ์ที่ใช้ใน 

การบริหารจัดการงานเอกสารของทางราชการไทย งานสารบรรณครอบคลุมตั้งแต่การจัดท า การรับ 

การส่ง การเก็บรักษา การยืม ไปจนถึงการท าลายเอกสาร  

หลักการทั่วไปส าคัญ คือ การเขียนหนังสือราชการต้องมีความถูกต้อง ชัดเจน รัดกุม และบรรลุ

วัตถุประสงค์  

หนงัสือราชการ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  

1) หนังสือที่มไีปมาระหว่างสว่นราชการ 

2) หนังสือที่ส่วนราชการมไีปถึงหนว่ยงานอื่นหรอืบุคคลภายนอก 

3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นหรอืบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

4) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพื่อเป็นหลักฐาน 

5) เอกสารที่จัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรอืข้อบังคับ 

6) ข้อมูลขา่วสารหรอืหนังสอืที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ชนดิและแบบของหนงัสือราชการ มีทั้งหมด 6 ชนิดหลัก ได้แก่  

1) หนงัสือภายนอก ติดตอ่ราชการที่เป็นแบบพิธี ใชก้ระดาษตราครุฑ  

2) หนงัสือภายใน ติดตอ่ราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจังหวัดเดียวกัน  

3) หนงัสือประทบัตรา ใช้ตราประทับแทนลายมอืชื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไป ส าหรับ

เรื่องที่ไม่ส าคัญมาก  

4) หนงัสือสัง่การ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  

5) หนงัสือประชาสัมพนัธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  

6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึน้หรือรับไว้เปน็หลักฐานในราชการ: ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงาน

การประชุม บันทึก และหนังสอือื่น  

ชั้นความเรว็ หนังสือที่ตอ้งปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

1) ดว่นทีส่ดุ ปฏิบัติทันทีทีไ่ด้รับ 

2) ดว่นมาก ปฏิบัติโดยเร็ว 

3) ดว่น ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

การรับรองส าเนา โดยปกติให้มคี าวา่ "ส าเนา" ไว้ที่กึ่งกลางหนา้เหนอืบรรทัดแรก และให้เจ้าหน้าที่

ที่รับผดิชอบเรื่องนั้นลงลายมอืชื่อรับรอง "ส าเนาถูกต้อง" พร้อมทั้งลงชื่อ ต าแหน่ง และวันเดือนปีที่รับรอง

ที่ขอบด้านล่าง  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ก าหนดให้การติดต่อราชการด าเนินการด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก และส่วนราชการต้องจัดท าที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลาง (อีเมลกลาง) โดย

ใช้ช่ือ saraban  ตามด้วยชื่อโดเมนของส่วนราชการนัน้  
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การก าหนดเลขทีห่นงัสือออกของราชการสว่นกลาง เลขที่หนังสอืออกของราชการส่วนกลางจะ

ประกอบด้วยส่วนส าคัญ 4 ส่วน ได้แก่ 

1) รหสัตวัพยญัชนะประจ ากระทรวง: เช่น "นร" ส าหรับส านักนายกรัฐมนตรี 

2) ตัวเลขสองตัวแรก: หมายถึง ส่วนราชการระดับกรม โดยเริ่มจาก 01 เรียงตามล าดับตาม

กฎหมายว่าดว้ยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม  

3) ตัวเลขสองตัวหลัง: หมายถึง ส านัก กอง หรือส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่ากอง โดยเริ่มจาก 

01 เรียงตามล าดับ  

4) เลขทะเบียนหนังสือส่ง: เป็นตัวเลขที่รันตามล าดับของหนังสอืที่สง่ออกไป 

ตัวอย่างเช่น "ที่ นร ๐๑๐๖/๒๕"  

การก าหนดเลขทีห่นงัสือออกของราชการสว่นภมูิภาค เลขที่หนังสือออกของราชการส่วนภูมิภาคมี

โครงสรา้งคล้ายกัน คือ 

1) รหสัตวัพยญัชนะประจ าจงัหวดั: เช่น "นบ" ส าหรับจังหวัดนนทบุรี  

2) ตวัเลขสองตวัแรก: หมายถึง อ าเภอหรอืกิ่งอ าเภอ โดยเริ่มจาก 01 (ปกติใช้อ าเภอเมือง)  

3) ตวัเลขสองตวัหลัง: หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมภิาคที่สังกัดจังหวัดหรอือ าเภอ  

4) เลขทะเบยีนหนังสอืส่ง: เป็นตัวเลขที่รันตามล าดับ 

ตัวอย่างเช่น "ที่ นบ ๐๐๒๓/๒๕" 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  การติดต่อราชการให้ด าเนินการด้วย  ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ เป็นหลัก และต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลาง (อีเมลกลาง) เพื่อใช้รับส่งข้อมูล

ข่าวสารและหนังสอืราชการ โดยข้อส าคัญคือ 

1) ชื่ออเีมลกลาง: ให้ใช้ช่ือ saraban  ตามด้วยชื่อโดเมนของสว่นราชการนั้น  

2) ข้อยกเว้น: ไม่ต้องส่งหนังสือเป็นเอกสารตามไปอีก หากได้รับการตอบรับจากระบบ

อิเล็กทรอนิกส์แล้ว  

3) กรณีที่ไม่ใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์: คือข้อมูลลับช้ันลับที่สุด หรือมีเหตุจ าเป็นอื่นใดที่ไม่สามารถ

ด าเนนิการได้  

นอกจากนี้ ยังมีรายละเอียดเกี่ยวกับชนิดของหนังสือราชการประเภทอื่น ๆ เช่น หนังสือสั่งการ 

(ค าสั่ง ระเบียบ ขอ้บังคับ) และหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ แถลงการณ ์ข่าว)  

การเขยีนและการพมิพ์ 

ระเบียบก าหนดหลักเกณฑใ์นการจัดท าเอกสารเพื่อให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 

 แบบกระดาษ: ใช้กระดาษตราครุฑ  

 การก าหนดระยะขอบ: มีการก าหนดระยะขอบกระดาษที่ชัดเจน เช่น ขอบซ้าย 3 ซม.,  

ขอบขวา 2 ซม., ขอบบน 3 ซม., และขอบล่าง 1.5 ซม.  

 การก าหนดหวัข้อ: การจัดล าดับหัวข้อใชร้ะบบตัวเลขและตัวอักษรย่อยตามล าดับช้ันอย่างเป็น

ระบบ เช่น 1., 1.1, 1.1.1, 1.1.1.1, (1), (1.1) เป็นต้น  
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 การพิมพ์ต่อเนื่องหลายหน้า: ส าหรับหนังสือที่มีความส าคัญและมีจ านวนหลายหน้า หากมี 

การยกข้อความไปพิมพ์ต่อในหน้าถัดไป ให้พิมพ์ค าต่อเนื่องของข้อความนั้นไว้ที่มุมขวาล่างของหน้าเดิม 

แล้วตามด้วยเครื่องหมาย ... (จุดสามจุด)  

การรบั-สง่ขอ้ความทางเครือ่งมอืสือ่สารอื่น 

ในกรณีที่มกีารส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน่ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร หรอืวิทยุกระจายเสียง 

ให้ผู้รับปฏิบัติตามข้อความนั้นได้เสมือนได้รับหนังสือ หากจ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท าหนังสือ

ยืนยันตามไปทันที และถ้าข้อความที่ส่งไม่มีหลักฐานชัดเจน ให้ผู้ส่งและผู้ รับบันทึกข้อความไว้เป็น

หลักฐาน 

อายุการเก็บเอกสารราชการ 

อายุการเก็บเอกสารราชการจะแตกต่างกันไปขึ้นอยู่กับประเภทและความส าคัญของเอกสาร โดยมี

หลักเกณฑ์โดยปกติให้เก็บไว้ไม่นอ้ยกว่า 10 ปี เว้นแต่จะมีขอ้ยกเว้นดังนี้  

ประเภทและอายุการเก็บเอกสารราชการ 

เก็บไว้ตลอดไป: หนังสือหรือเอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม สถิติ หลักฐาน 

หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับการศึกษาค้นคว้าวิจัย จะต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญของชาติตลอดไป หรือ

ตามที่ส านักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติก าหนด 

ไม่น้อยกว่า 10 ปี (ปกติ): หนังสือราชการทั่วไปส่วนใหญ่มีก าหนดการเก็บขั้นต่ า 10 ปี 

ไม่น้อยกว่า 5 ปี: 

- หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิน้แลว้ และเป็นคู่ส าเนาที่มตี้นเรื่องสามารถค้นได้จากที่อื่น 

- เอกสารเกี่ยวกับการเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันที่ไม่ใช่หลักฐานส าคัญ หลังจาก

ส านักงานตรวจเงนิแผ่นดนิตรวจสอบแล้ว 

- เอกสารทางบัญชีและภาษี ตามกฎหมายก าหนดให้เก็บอย่างน้อย 5 ปี (และอาจขยายได้ถึง  

7 ปี) 

ไม่น้อยกว่า 1 ปี: หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญ ไม่มีความส าคัญ และเกิดขึ้นเป็นประจ า เมื่อ

ด าเนนิการแล้วเสร็จสามารถเก็บไว้ไม่นอ้ยกว่า 1 ป ี

ตามกฎหมายหรือระเบียบพิเศษ: หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ หรือเป็นหลักฐานทางอรรถคดี 

ส านวนของศาล ให้ปฏิบัติตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง

ราชการ  

นอกจากนี ้หนังสืออเิล็กทรอนิกส์ โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นอื่น  
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๑๑. เอกสารหรืออื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับจากอบรม 

 - 

๑๒. ส าเนาประกาศนียบัตร/วุฒิบัตรฯ ที่ได้รับจากการประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

 

 

 

๑๓. ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ อื่น ๆ  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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              (ผู้รายงาน)      

           (ว่าที่ร.ต.หญิงนิธิมา แก้วมณี) 

                     วันที่ ๓๐ มกราคม ๒๕๖๙ 

ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

 

                  (ลงชื่อ)            

                              (อาจารย์เบญญา หวังมหาพร) 

                       วันที่ ๓๐ มกราคม ๒๕๖๙ 

 

 

 


