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วัตถุประสงค์การฝึกอบรม 
  เพ่ือเป็นการพัฒนาบุคลากรในด้านงาน
สารบรรณภาครัฐ ให้บุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ด้ าน ส ารบ รรณ  ส าม ารถน าค วาม รู้ 
ไปประยุกต์ใช้กับงานที่ด าเนินการอยู่  
และป ฏิ บั ติ งาน ได้ อย่ า งถู กต้ อ งตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ  พ.ศ. 2526 และที่ แก้ ไข
เพ่ิมเติม ให้เกิดประสิทธิภาพแก่หน่วยงาน
สูงสุด 
รายละเอียดเนื้อหา 
  ความเป็นมาของงานสารบรรณ 
  ก่อนปี พ.ศ. 2497 ยังไม่มีการก าหนด
ระเบียบงานสารบรรณขึ้นมาโดยเฉพาะ 
การปฏิบัติงานสารบรรณและงานหนังสือ
ส่ วนราชการต่ างๆ  เป็ นลั กษณ ะต่ าง
หน่วยงานต่างปฏิบัติ คณะรัฐมนตรีในสมัย
นั้นได้พิจารณาและสังเกตว่า งานหนังสือที่
ติดต่อสอบถามและแจ้งเรื่องในระหว่าง
กระทรวงทบวงกรมต่างๆ ค่อนข้างล่าช้า
และในบางครั้งก็เป็นผลเสียหายกับทาง
ราชการ ดังนั้น คณะรัฐมนตรีได้มีมติใน
วันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2549 ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการร่างระเบียบงานสารบรรณ
ขึ้น เพ่ือก าหนดแบบแผนให้หน่วยงาน
ราชการปฏิบัติงานสารบรรณไปในทิศทาง
เดียวกัน และมีการปรับปรุงเพ่ิมเติมอีก
หลายครั้งในปีต่อมา 

ได้รับความรู้ความเข้าใจ ในสาระส าคัญ
และหลักการปฏิบัติงานตามระเบียบ
ส านั กน ายกรั ฐมน ตรี ว่ าด้ ว ย งาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม เช่น การเขียนหนังสือราชการ 
การเลือกใช้ค าในการเขียนหนั งสื อ
ราชการ แบบฟอร์มหนังสือราชการ  
เป็ นต้ น สามารถน าความรู้ที่ ได้ รับ 
มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน ท าให้
เกดิประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน  
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  ความหมายของงานสารบรรณ 
  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
เอกสารเริ่มตั้ งแต่  การจัดท า การรับ  
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการ
ท าลาย 
  ความหมายของหนังสือราชการ 
  คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  
มี 6 ชนิด ดังนี้ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้

เป็นหลักฐานในราชการ 
  หนังสือภายนอก 
  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี
โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการถึง
หน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ
ที่มีถึงบุคคลภายนอก 
  การเขียนหนังสือราชการ 
  หนังสือราชการที่ดี ผู้รับอ่านแล้วย่อม
เข้าใจความหมาย สามารถปฏิบัติตาม
จุดประสงค์ได้และบั งเกิดผลดีกับทาง
ราชการ 
  หลักการเขียนหนังสือราชการ 

- เขียนให้ถูกต้อง 
- เขียนให้ชัดเจน กะทัดรัด และรัดกุม 
- เขียนให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป็น

ผลดี 
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หนังสือภายใน 
คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี

น้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ
จั งห วั ด เดี ย วกั น  ใช้ ก ระด าษ บั น ทึ ก
ข้อความ ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม 
หรือจังหวัดใด ประสงค์จะก าหนดแบบ
การเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความ
เหมาะสมก็ให้กระท าได้ 

หนังสือประทับตรา 
คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลง

ชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น
ไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบ
ลงชื่อย่อก ากับตรา 

รายงานการประชุม 
คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มา

ประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยมีความส าคัญ 
คือ ใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง ยืนยัน 
หรือตรวจสอบในภายหลัง ทั้งนี้ รายงาน
การประชุมจะมีผลสมบูรณ์ก็ต่อเมื่อมีการ
รับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 

การพิมพ์และรูปแบบของการพิมพ์
หนังสือราชการ 
  1. การพิมพ์หนังสือราชการที่ต้องใช้
กระดาษตราครุฑ ถ้ามีข้อความมากกว่า 
1 หน้า หน้าต่อไปให้ใช้กระดาษไม่ต้องมี
ตราครุฑ  แต่มีคุณภาพเช่น เดียวหรือ
ใกล้เคียงกับแผ่นแรก 
  2. การพิมพ์หัวข้อต่างๆ ให้เป็นไปตาม
แบบหนังสือที่ก าหนดในระเบียบ 
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  3. การพิมพ์หนังสือ 1 หน้ากระดาษ 
ขนาด เอ 4 โดยปกติให้พิมพ์ 25 บรรทัด 
บรรทัดแรกของกระดาษควรอยู่ห่างจาก
กระดาษด้านบนประมาณ 5 เซนติเมตร 
  4. การกั้นระยะพิมพ์ ขอบการะดาษด้าน
ว้ายมือ ประมาณ 3 เซนติเมตร ตัวอักษร
สุดท้ายควรห่างจากขอบกระดาษด้านขวา
ไม่น้อยกว่า 2 เซนติเมตร  
  5 . ถ้ า ค า สุ ด ท้ า ย มี ห ล า ย พ ย า ง ค์ 
ไม่สามารถพิมพ์จบในบรรทัดเดียวกันได้ 
ให้ ใช่ เครื่องหมายยัติภั งค์  (-) ระหว่าง
พยางค ์
  6. การย่อหน้าซึ่งใช้ในกรณีจบประเด็น
แล้ว จะมีการขึ้นข้อความใหม่ให้เว้นระยะ
ย่อหน้าที่ 2.5 เซนติเมตร 
  7. การเว้นบรรทัดโดยปกติให้ตั้งระยะ
บรรทัด = single หรือ 1 enter 
  8. การเว้นวรรคระหว่างหัวข้อเรื่องกับ
เรื่อง ให้เว้น 2 จังหวะเคาะ การเว้นวรรค
ในเนื้อหาเดียวกัน เว้น 1 จังหวะเคาะ 
  9. การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้อง
พิมพ์ เลขหน้ าไว้ระหว่างเครื่องหมาย
ยัติภังค์ (-) ที่กึ่งกลางด้านบนของกระดาษ 
ห่ างจากขอบกระดาษ ด้ านบนลงมา
ประมาณ 3 เซนติเมตร 
  10. การพิพม์หนังสือที่มีความส าคัญ 
และมี จ านวนหลายหน้ า ให้ พิ ม พ์ ค า
ต่อเนื่องของข้อความที่จะยกไปพิมพ์หน้า
ใหม่ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้นๆ 
แล้วตามด้วย ... (จุด 3 จุด) โดยปกติให้
เว้นระยะห่างจากบรรทัดสุดท้าย 3 ระยะ
บรรทัดพิมพ์ และควรจะต้องมีข้อความ
ของหนังสือเหลือไปพิมพ์ไว้หน้าสุดท้าย
อย่างน้อย 2 บรรทัด ก่อนพิมพ์ค าลงท้าย 
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  การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ 
  เป็นการควบคุมให้งานสารบรรณด าเนิน
ไปโดยเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบ 
ร ว ด เร็ ว  แ ล ะ มี ห ลั ก ฐ า น ค รบ ถ้ ว น  
จะเกิดผลมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับการ
เอ าใจ ใส่ ค วบ คุ ม ของผู้ บั งคั บ บั ญ ช า
ตามล าดับชั้น 
  การตรวจสอบเพื่อเร่งรัดงานสารบรรณ 
  ควรด าเนินการเร่งรัด ดังนี้ 

- ประจ าสัปดาห์ 
- ประจ าเดือน  
- ประจ าปี 

 


