
บันทึกการเล่าเรื่อง 
เร่ือง การอบรมหลักสูตร เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ และการรับส่งทางระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ รุ่นที่ 5 ระหว่างวันที่ 15 – 16 ธันวาคม 2565  
ณ ห้องพาเลช 2 ชั้น 14 อาคาร 1 โรงแรมปรินซ์พาเลซ มหานาค กรุงเทพฯ 

 
ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 

นางสาวไพรินทร์  มงคลดี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ช านาญการ 

 
 
 
 
 
 

วัตถุประสงค์การฝึกอบรม  

1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมได้มีความรู้และเข้าใจ ใน
สาระส าคัญ และหลักการปฏิบัติงานตามงานสารบรรณได้อย่าง
ถูกต้อง  

2. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ หลักส าคัญของการเขียน
หนังสือราชการ การใช้ภาษาในการเขียนให้ได้ใจความที่ชัดเจน 

3. เพื่อแลกเปลี่ยนประสบการณ์การท างานสารบรรณของ
ผู้เข้าร่วมอบรม อันจะส่งผลให้เกิดการเรียนรู้และสร้างเป็นกลุ่ม
เครือข่ายผู้ท างานด้านงานสารบรรณ 

4. เพื่อให้เรียนรู้และเสริมสร้างแบบฟอร์มหนังสือต่างๆ  
ตามแบบฟอร์มที่ได้จัดท าให้ตามระเบียบงานสารบรรณ 

5. เพื่อได้เรียนรู้เทคนิคในการรับส่งหนังสือ การเสนอ
หนังสือ พร้อมทั้งสาระใหม่ๆ จากวิทยากร 

รายละเอียดเนื้อหา 
หลักสูตรเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ และการรับส่งทาง

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รุ่นที่ 5 ได้มุ่งเน้นความรู้ ทักษะ
และเทคนิคของการท างานสารบรรณอย่างมีประสิทธิภาพ  
ซึ่งประกอบด้วยเนื้อหาวิชาและเทคนิคในการท างานสารบรรณ 
รวมถึงสามารถเขียนหนังสือราชการ โต้ตอบหนังสือ การจด
รายงานการประชุม บันทึกรายงานต่างๆ  โดยมีรายละเอียดดังนี้  

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงาน
เอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา  
การยืม จนถึงการท าลาย 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ 

ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 

การเข้าร่วมอบรมหลักสูตร  
เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 
ดังกล่าว ผู้เข้ารับการอบรม ได้รับ
ความรู้ ความเข้าใจ และทักษะ 
ในการปฏิบัติงานสารบรรณที่ถูกต้อง 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
สามารถน าความรู้ที่ได ้มาปรับปรุง
รปูแบบหนังสือราชการ  
ของหน่วยงาน ให้มีความถูกต้อง 
ตามระเบียบฯ  อีกทั้งยังสามารถ 
น าเทคนิคและหลักการเขียนหนังสือ
ราชการมาปรับใช้ในการปฏิบัติงาน 
ท าให้ผู้รับอ่านเข้าใจความหมาย 
สามารถปฏิบัติตามจุดประสงค์ได้ 
และบังเกิดผลดีต่อทางราชการ 
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3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ  

หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐาน 

ในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ 

หรือข้อบังคับ  
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 
ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด ได้แก่ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

การเขียนหนังสือราชการ 

ต้องเรียบเรียงข้อความตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยัง
ผู้รับหรือผู้ที่ต้องการทราบหนังสือนั้น ซึ่งหนังสือราชการที่ดี ผู้รับ
อ่านแล้วย่อมเข้าใจความหมายสามารถปฏิบัติตามจุดประสงค์ได้ 
และบังเกิดผลดีต่อทางราชการ ผู้ที่เขียนหนังสือราชการต้องรู้และ
เข้าใจเรื่องราวที่จะเขียนให้แจ่มแจ้งเสียก่อน ต้องตั้งค าถามไว้ก่อน
ว่า จะเขียนเรื่องอะไร เขียนถึงใคร เขียนท าไม และเขียนอย่างไร 

หลักกการเขียนหนังสือราชการ  
1. เขียนให้ถูกต้อง ถูกแบบ ถูกภาษา ถูกเนื้อหา และ 

ถูกความนิยม 

   1.1 เขียนให้ถูกต้อง  
         คือ การจัดท าหนังสือให้ถูกรูปแบบและโครงสร้าง

ของหนังสือราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 เช่น  

- รูปแบบและโครงสร้างของหนังสือภายนอก  
- รูปแบบและโครงสร้างของหนังสือภายใน 

   1.2 เขียนให้ถูกเนื้อหา  
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         เนื้อหาหรือข้อความของหนังสือราชการทั่วไป  

ควรประกอบด้วย 3 ส่วน คือ ภาคเหตุ ภาคประสงค์ และภาคสรุป 
   1.3 ถูกหลักภาษา  
         หลักภาษาไทยที่ควรระวัง มี 2 เรื่อง คือ รูปประโยค 

และความสัมพันธ์ระหว่างข้อความ รูปประโยค จะประกอบไป
ด้วยประธาน กริยา กรรม ซึ่งประโยคแต่ละประโยคต้องมีกริยา
เสมอ ประธานและกรรมของประโยคอาจละไว้ฐานที่เข้าใจ  
ส่วนข้อความอาจประกอบด้วยประโยคหลายประโยค โดยเชื่อม
ด้วยสันธาน เช่น และ กับ รวมทั้ง ตลอดจน 

 2.เขียนให้ชัดเจน กะทัดรัด และรัดกุม กล่าวคือ เนื้อหา 
จุดประสงค์จัดเจน กระจ่างในวรรคตอนมีความหมายแน่นอน  
ดิ้นไม่ได้ ไม่มีช่องโหว่ให้โต้แย้ง ไม่ก ากวม 

3. เขียนให้บรรลุวัตุประสงค์และเป็นผลดี 

รายงานการประชุม 
คือ การบันทึกความเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 

และมีมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน (ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25) 

ความส าคัญของการเขียนรายงานการประชุม 
1. เป็นองค์ประกอบของการประชุม  
2. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน  
3. เป็นเครื่องมือการติดตามเร่งรัดงาน  
4. เป็นหลักฐานอ้างอิง  
5. เป็นข้อมูลข่าวสาร 
การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี 
1. จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุม

ทุกคน พร้อมด้วยมติ  
2. จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการ  

หรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของที่ประชุม 
พร้อมด้วยมติ  

3. จดแต่เหตุผลและมติของที่ประชุม  
การจดรายงานการประชุมจะกระท าโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุม 

นั้นเองเป็นผู้ก าหนด หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุม
ปรึกษาหารือกันและก าหนด 

ทักษะการจับประเด็นสรุปความ 
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1. เรื่องแจ้งทราบ 5W1H ใชเทคนิค 5W1H ในการคิดวเิคราะห์ 

ปญหาคืออะไร หรือ อะไรคือปญหา 
Who ใคร (ในเรื่องนั้นมีใครบ้าง) 
What ท าอะไร (แต่ละคนท าอะไรบ้าง) 
Where ที่ไหน (เหตุการณหรือสิ่งที่ท านั้นอยู่ที่ไหน) 
When เมื่อไหร (เหตุการณหรือสิ่งทีน่ั้นท าเมื่อวัน เดือน ป ใด) 
Why ท าไม (เหตุใดจึงได้ท าสิ่งนั้น หรือเกิดเหตุการณนั้นๆ) 
How อย่างไร (เหตุการณหรือสิ่งที่ท านั้นท าเป็นอย่างไรบ้าง) 
2. เรื่องพิจารณา ประเด็นปญหา ผลกระทบ ขอเท็จจริง 

ความคิดเห็น ขอเสนอ มติที่ประชุม บุคคล 
อภิปราย พูดในที่ประชุม ผู้จดรายงานการประชุมตอง 

“จับเจตนา” ของผู้พูดวาต้องการอะไร ดังนี้ 
    2.1 รายงาน - รายงานการปฏิบัติงาน ความคืบหนา 

ของผลงาน / รายงานปญหาอุปสรรค 
    2.2 แจง - การพูดแจงใหเพ่ือทราบ 5W1H 
    2.3 ชี้แจง - การพูดเพ่ือชี้แจงสาเหตุ เรื่องราว หรือชี้แจง 

ระเบียบการปฏิบัติ 
    2.4 แสดงความคิดเห็น - การแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับ

ประเด็นที่พิจารณาอยู่ ท าแลวเกดิประโยชน ผลดี ผลเสียหรือไม่อยู่
อย่างไร 

2.5 ใหขอเสนอ – การใหขอเสนอควรท าอะไร หรือ อย่างไร 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


