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การจัดทําหนังสือราชการ ของสํานักงานเลขาธิการวฒิุสภา 
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เร่ืองที่ ๑ 
ความรูเกี่ยวกับหนังสือราชการ 

ความหมายของหนังสือราชการ 
 หนังสือราชการ คือเอกสารที่เปนหลักฐานของราชการ ไดแก 
 ๑. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
 ๒. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึงบคุคลภายนอก 
 ๓. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมมีาถึงสวนราชการ 
 ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคบั 
๖. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ความหมายและความสําคญัของงานสารบรรณ 
 สารบรรณ มาจากคาํวา สาร หมายถึง สาระ สําคญั สวนสําคัญ ถอยคํา จดหมาย ฯลฯ  
 บรรณ หมายถึง หนังสือ 
 คําวา สารบรรณ หมายถึง หนังสือที่เปนหลักฐาน (พจนานุกรมฉบบัราชบัณฑติสถาน ๒๕๒๕) 
 สวนคําวา งานสารบรรณ หมายความวา “งานที่เก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต   

การจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” โดยกําหนดขัน้ตอนและขอบขายของ

งานสารบรรณวา คือการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา 

ทาํสําเนา สง หรือส่ือขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเร่ือง เสนอ ส่ังการ ตอบ คนหา 

ติดตามและทาํลาย ทั้งนี้ ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพเพื่อ

ประหยัดเวลา แรงงานและคาใชจาย 

 งานสารบรรณมีความสาํคัญและมีประโยชนตอหนวยงานอยางย่ิง ผูปฏิบัติงานทุกคนตอง

เก่ียวของกับงานสารบรรณทั้งส้ิน ซึ่งตามความหมายขางตน ทุกคนตองนํามาใชกับงานที่ตนทํา ดงันั้น  

ผูที่จะทํางานสารบรรณไดดีจาํเปนตองรูงานธุรการดวย เชน การตดิตอ โตตอบและประสานงาน รูจกั

ความควรหรือ ไมควร มีความคลองแคลววองไว  นอกจากนั้นตองมีความรูดานภาษาไทยเปนอยางดี 

สามารถพิมพหนังสือไดเมื่อมีความจําเปนจะตองกระทํา ผูที่ทํางานสารบรรณที่เก่ียวของกับการประชุม

จะตองมคีวามสามารถในการจดรายงานการประชุม และสามารถถอดความคดิเห็นของที่ประชุมไดถูกตอง

และเขาใจไดด ีซึ่งจะเปนภาพลักษณของหนวยงานและเปนประโยชนตอราชการ องคกร ตลอดถึงประชาชน

ที่เก่ียวของดวย 



เร่ืองที่ ๒ 
ชนิดและแบบหนังสือราชการ 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

  ก) “หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ” เชน หนังสือสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

มีถึงสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี หนังสือสํานักเลขาธกิารนายกรัฐมนตรีมีถึง กระทรวงมหาดไทย 

  ข) “หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก” เชน สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีหนังสือถึง สมาคมสวนกุหลาบวิทยาลัย สํานักงาน

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร มีหนังสือถึง นายเกง ขยันเรียน เปนตน 

  ค) “หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมใิชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง    

สวนราชการ” เชน สมาคมสวนกุหลาบวิทยาลัย มีหนังสือถึง กรมสามัญศึกษา นายเกง ขยันเรียน       

มหีนังสือถึง สํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา เปนตน 

  ง) “เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ” เชน ใบเสร็จรับเงิน 

เปนตน 

  จ) “เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ” เชน 

ระเบียบวุฒิสภาวาดวยการลาประชุมของสมาชิกวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๔๖ ขอบังคบัการประชุมวุฒิสภา 

พ.ศ. ๒๕๕๑ เปนตน 

ฉ) “ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” เชน 
แผนบันทึกขอมูล เทปแมเหล็ก จานแมเหล็ก แผนซดีี อานอยางเดียว หรือแผนดิจิทลัอเนกประสงค  

หนังสือราชการ มี ๖ ชนิด คือ 

๑. หนังสือภายนอก  

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพธิี ใชกระดาษตราครุฑ  
(ขนาดตัวครฑุสูง ๓ ซม. ดวยหมึกสีดําหรือทําครุฑดุนที่ก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ) เปนหนังสือ

ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึง

บุคคลภายนอก 
  หนังสือภายนอกมีรายละเอียด ดังนี ้
  - ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 

ถาเปนหนังสือคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้น โดยกําหนดไดไมเกินสี่ตัวและใหอยูใน

วงเล็บตอจากรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเรื่อง (รหัสพยัญชนะตองไมซ้ํากับรหัสตัวพยัญชนะที่กําหนด

ไวประจํากระทรวง ทบวงและสวนราชการ หรือประจําจังหวัดหรือหนวยราชการ) เชน 
  สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา   ที่ สว ๐๐๐๑/...... 
 

 

- ๒ - 



 
คณะกรรมาธกิารสามัญเพื่อทําหนาทีต่รวจสอบ ที่ สว (ตปปช.) ๐๐๐๘/ 

  ประวัติฯ 
  (คณะกรรมาธกิารสามัญเพื่อทําหนาทีต่รวจสอบประวัต ิความประพฤตแิละพฤติกรรม

ทางจริยธรรมของบุคคลผูไดรับการเสนอชื่อใหดํารงตาํแหนงกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริต

แหงชาติแทนตําแหนงที่วาง) 

 

การออกเลขทีห่นังสือในราชการบริหารสวนกลาง ทีไ่มสังกัดสาํนกันายกรัฐมนตรีกําหนดใหประกอบดวย 

รหัสพยัญชนะของกระทรวง เลขประจาํกระทรวง ๐๐ ตัวเลข ๒ ตัวหลังหมายถึงเลขประจําสํานัก (กอง) 

โดยเริ่ม ๐๑ เรียงตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ (สว คือ รหัสพยัญชนะของกระทรวง ๐๐ คือ 

เลขประจํากระทรวง ๐๑ คือ เลขประจําสํานัก)  
 

 

 

คณะกรรมการ หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานเรื่องใดๆ 

และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทาํงานหรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะ

เดียวกัน การกําหนดเลขทีอ่อกหนังสือของคณะกรรมการใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของ

เจาของเรื่อง ใหกําหนดไดไมเกินสี่ตัว โดยใหอยูในวงเล็บตอจากรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเรื่องและ

รหัสดังกลาวจะตองไมซ้าํกับรหัสตัวพยัญชนะที่กําหนดไวในระเบียบงานสารบรรณ แลวตอดวยเลข

ประจําของเจาของเร่ือง 
  - สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงช่ือสวนราชการ สถานที่ราชการหรือคณะกรรมการ

ซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้นและลงที่ตั้งไวดวย (ปจจุบนัสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา มสีถานที่ทํางาน      

๒ แหง)  เชน 

 สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา  คณะกรรมาธิการสามญัเพื่อทาํหนาทีต่รวจสอบประวตัิฯ 

 ถนนอูทองใน กทม. ๑๐๓๐๐  สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
      ๔๙๙ อาคารสขุประพฤติ กทม. ๑๐๘๐๐                                   

การกําหนดเลขที่หนังสือคณะกรรมการ ใหใชเลขที่ของสวนราชการเจาของเรื่อง ซึ่งเปนผูดาํเนนิงาน

ใหคณะกรรมการ 
  - วัน เดือน ป ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเตม็ของเดือนและตัวเลขของพุทธศักราชที่ออก

หนังสือ (ไมตองมีคําวา วนัที่ พ.ศ.) 
  - เร่ือง ลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปนหนังสือ

ตอเนื่องปกติใหลงช่ือของหนังสือฉบับเดมิ 
 

 

เลขประจําสวนราชการเจาของเร่ือง ของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา ภาคผนวกหนา ๙๑ 

- ๓ - 



 

  - คําขึ้นตน ใชตามฐานะของผูรับผิดชอบ บุคคลธรรมดาใช เรียน ในที่นี้จะแสดงให

ทราบเฉพาะตําแหนงบุคคลทีใ่ช คําขึ้นตน กราบเรียน และลงทายของหนังสือใช ขอแสดงความนบัถือ

อยางย่ิง ไดแก ประธานองคมนตรี นายกรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา ประธานวฒุิสภา ประธานสภา-

ผูแทนราษฎร ประธานศาลฎีกา ประธานศาลรัฐธรรมนญู ประธานศาลปกครองสงูสุด ประธานกรรมการ-

เลือกตั้ง ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ ประธานกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริต

แหงชาติ ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดิน ประธานผูตรวจการแผนดิน ผูตรวจการแผนดนิ 

ประธานสภารางรัฐธรรมนูญ ประธานสภานิตบิัญญตัิแหงชาติ ประธานคณะมนตรีความมั่นคงแหงชาติ 

รัฐบุรุษ 

  การใชคําข้ึนตนแลวตอทายดวยคําวา ฯพณฯ หรือ ทาน นั้น ไมจําเปนตองใช คํา

ดังกลาว เพราะในระเบียบงานสารบรรณ ไดกําหนดใหใชคําวา กราบเรียน หรือ เรียน แลวแตตาํแหนง

ของผูที่มีหนังสือถึง เชน กราบเรียน นายกรัฐมนตรี  เรียน รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย เปนตน   

(ไดมีหนังสือกรมเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ น.ว. ๑๐๘/๒๔๘๘ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๔๘๘ และ

หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๕/ว ๙๕๓ ลงวันที่ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๘ ใหยกเลิกการใช       

คําวา ฯพณฯ) 
  - อางถึง (ถามี) ใหลงช่ือสวนราชการเจาของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ป   

พุทธศักราช ของหนังสือนัน้ (ถามีช้ันความลับ ความเร็ว ใหลงตอจากชื่อสวนราชการของเจาของหนงัสือ) 
  การอางถึงใหอางถึงหนังสือฉบับสดุทายทีต่ิดตอกันเพียงฉบับเดียว ยกเวนตองนาํเร่ือง

อ่ืนที่เปนสาระสําคัญมาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอืน่ๆ ที่เก่ียวของดวย 
  - สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) 
  - ขอความ 
  - คําลงทาย (ใชตามตารางที่กําหนดในระเบียบงานสารบรรณฯ) 
  - ลงช่ือ ลงลายมือช่ือเจาของหนังสือและใหพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต

ลายมือช่ือสําหรับสวนราชการของวุฒิสภา ไดแก 

  ในกรณีที่ประธานรัฐสภาไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ประธานรัฐสภาไดและ     

ไดมคีําส่ังแตงตั้งทาํหนาทีแ่ทน (ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศกัราช ๒๕๕๐ มาตรา ๘๙) 
ไดแกตัวอยางการพิมพดังนี ้ 

...................................... 
(นาย.............................) 

ประธานวุฒิสภา ทาํหนาที่แทน 
 ประธานรัฐสภา 
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ในกรณีที่ประธานวุฒิสภาไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติราชการไดและคาํส่ังใหมี 
ผูรักษาราชการแทน (ตามพระราชบญัญตัจิัดระเบยีบปฏบิัติราชการฝายรัฐสภา) ไดแกตัวอยางการพิมพ 

ดังนี ้

  ...................................... 
(นาย.............................) 

รองประธานวฒุิสภา คนที่หนึ่ง รักษาราชการแทน 
 ประธานวุฒิสภา 

  กรณีที่ประธานวุฒสิภา มคีาํส่ังมอบอํานาจและหนาที่ใหรองประธานวุฒิสภาปฏิบตัิ

หนาที่ ไดแก ตัวอยางการพมิพ ดังนี ้
 

 ...................................... 
                                           (นาย.............................) 

รองประธานวฒุิสภา คนที่สอง ปฏิบัติหนาที่แทน 
 ประธานวุฒิสภา   
 

  ในกรณีที่ใชคาํวา ปฏิบตัิหนาที่แทน รักษาราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบัติราชการแทน 

รักษาการในตาํแหนง จะเปนไปตามที่กฎหมายกําหนด 

  ในกรณีที่ไมมกีฎหมายกําหนด ใหใชคาํวา แทน แลวใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ

ตอทายดังกลาว ไดแกตัวอยางการพิมพ ดงันี้ 
 

...................................... 
(นาง.................................) 

ผูอํานวยการกลุมงานบริหารทั่วไป 
 แทน ผูอํานวยการสํานักบริหารงานกลาง 
  

   - สวนราชการเจาของเรื่อง 
                       กรณีหนังสือที่ออกอยูในระดบักระทรวง (ลงนามโดยประธานวฒุสิภา) จะตองมีช่ือ

สวนราชการเจาของเรื่องระดับกรม และช่ือสวนราชการเจาของเรื่องระดับกอง ตัวอยางเชน 

สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
สํานักการประชุม 
โทร.  ๐ ๒๘๓๑ ๓๙.. 
โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓.. 
www.senate.go.th 
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๒. หนังสือภายใน 

   หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก        

(ไมตองลงสถานทีต่ั้งไมตองมีคําลงทาย) เปนหนังสือตดิตอราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม     

หรือจังหวัดเดียวกัน หรือภายในเขตพื้นที่เดียวกัน ยอมเปนที่รูจักซึ่งกันและกันใหใชหนังสือภายใน          

ในการติดตอราชการได ใชกระดาษบันทึกขอความ ซึ่งมแีบบการทําหนังสือภายใน ดังนี้  

      - สวนราชการ ลงช่ือสวนราชการเจาของเร่ือง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ ถาสวน

ราชการ ที่ออกหนังสือเปนระดับกรมขึ้นไป ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเร่ืองระดับกรมและกอง ถาสวน

ราชการ  ที่ออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง 

หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท 
         ถาสวนราชการระดบักระทรวงเปนผูออกหนังสือภายใน ใหระบช่ืุอกระทรวง ทบวง 

กรม และหมายเลขโทรศัพท เพ่ือใหทราบวาเปนหนังสือของกระทรวงใด 
   - ที่ ใหลงพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 

(เชนเดียวกับหนังสือภายนอก) 
      - วันที่ 
      - เร่ือง    

      - คําขึ้นตน ใชเชนเดียวกันกบัหนังสือภายนอก จะไมใชคาํวา เสนอ หรือขอประทานเสนอ 
      - ขอความ ถามีอางถึง หรือ ส่ิงที่สงมาดวย ใหระบไุวในสวนของขอความในเนื้อเร่ือง 
      - ลงช่ือและตําแหนง มีลักษณะการใชเชนเดียวกับหนังสือภายนอก 
 

 

 

 

 

 
   

  

   

                                   

         

 

 

แบบและตัวอยางหนังสือภายใน ที่ระบุช้ันความเร็ว ภาคผนวกหนา ๑๐๘ – ๑๐๙ 
แบบและตัวอยางหนังสือภายใน ที่ออกในนามคณะกรรมาธิการฯ   
ประธานคณะกรรมาธิการฯ ลงนาม ภาคผนวกหนา ๑๑๐ – ๑๑๑ 

แบบและตัวอยางหนังสือภายใน กรณีผูอํานวยการสํานักไมอยู และไมมีกฎหมายกําหนด    

ใหผูอํานวยการกลุมงาน ลงนามหนังสือโดยใหใชคาํวาแทน  
ภาคผนวกหนา ๑๑๒ – ๑๑๓ 

ตัวอยางหนังสือภายใน กรณตีิดตอราชการระหวางหนวยงานภายในที่ต่าํกวาระดบักอง       

โดยผูลงนามในหนังสือมีตาํแหนงเทากัน ภาคผนวกหนา ๑๑๔  
แบบและตัวอยางหนังสือภายใน ออกในนามคณะกรรมการฯ เลขานุการฯ หรือ

ผูชวยเลขานุการฯ ลงนาม ภาคผนวกหนา ๑๑๕ - ๑๑๖ 
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ความแตกตางของหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และบันทึก 

 บางหนวยงานประสบปญหาในการเลือกใชหนังสือภายนอก หนังสือภายใน หรือ   

บันทึก ซึ่งหนังสือแตละชนิดมีความแตกตางกันบางประการและมักเกิดความเขาใจผิดเกี่ยวกับ    

การใชวา ควรจะใชหนังสือประเภทใดในกรณีใด หนวยงานที่อยูในสังกัดกระทรวง (รัฐสภา) เดียวกัน  

ก็ควรใชหนังสือภายในเพื่อแสดงวาอยูในสังกัดเดียวกัน มีรัฐมนตรี และปลัดกระทรวงคนเดียวกันใช

รหัสหนังสือเดียวกัน คือ สว จึงขอสรุปใหความเห็นเกี่ยวกับความแตกตางของหนังสือทั้ง ๓ ชนิด ดังนี ้

 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก 

๑. ตดิตอระหวางกระทรวงหรือ 
    ตดิตอกับหนวยงานและ 
    บุคคล อ่ืน 
 

๑. ตดิตอระหวางกรมหรือ 
    เทียบเทา ในสังกัดกระทรวง 
    เดียวกัน 

๑. ตดิตอภายในกรมเดียวกนั 

๒. ผูลงนามเปนหัวหนาสวน 
    ราชการระดับกระทรวง หรือ 
    ผูไดรับมอบหมาย 
 

๒. ผูลงนามเปนหัวหนาสวน 
   ราชการระดบักรม หรือผูไดรับ 
   มอบหมาย 

๒. หัวหนาสวนราชการหรือ 
    เจาหนาที่ก็สามารถลงนามได 

๓. ใชรูปแบบหนังสือภายนอก     
    ใชกระดาษครุฑ มีเร่ือง เรียน 
    และอางถึง ส่ิงที่สงมาดวย  
    (ถามี) 
 

๓. ใชรูปแบบหนังสือภายใน  
    ใชกระดาษบันทึกขอความ      
    มีเฉพาะเร่ืองกับเรียน 

๓. ใชกระดาษบันทึกขอความ  
    หรือกระดาษอื่นกไ็ด อาจไมม ี
    เร่ืองก็ได 

๔. เปนพิธีการเต็มรูปแบบ     
   ออกเลขที่ทุกครั้ง 
 

๔. เปนทางการ ออกเลขที่ 
    แตเปนพิธกีารนอยกวา 

๔. เปนทางการหรือไมเปน  
   ทางการก็ได ออกเลขที่ภายใน  
   หรือไมมีเลขที่ก็ได 
 

๕. ตองพิมพใหเรียบรอย    
 

๕. ตองพิมพใหเรียบรอย ๕. พิมพหรือเขียนดวยลายมือ 
    ก็ได 
 

๖. มีสําเนาคูฉบับและสําเนา 
   ครบถวน 
 

๖. มีสําเนาคูฉบับและสําเนา 
   ครบถวน 

๖. อาจไมมีสําเนาก็ได 
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๓. หนังสือประทับตรา 

  หนังสือประทับตรา คือ หนงัสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหวัหนาสวนราชการ

ระดับกรมขึ้นไปเปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 
  * ใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกบับคุคลภายนอก 

ใชเฉพาะกรณทีี่ไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 
  < การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

  < การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือสารบรรณ 

  < การตอบรบัทราบที่ไมเก่ียวกับสวนราชการสําคัญหรือการเงิน 

  < การแจงผลงานที่ไดดําเนนิการไปแลวใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ 

  < การเตือนเรือ่งที่คาง 

  < เร่ืองซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกาํหนด โดยทําเปนคําส่ังใหใชหนังสือ 
                       ประทบัตรา 

(หนังสือประทับตราของสาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ปจจุบันเลขาธิการวุฒิสภาไดมอบหมายให

ผูอํานวยการสํานักของสํานักน้ันๆ เปนผูลงช่ือยอกํากับตรา ในหนังสือประทับตรา) 

 
ขอสังเกต หนังสือชนิดน้ี ใหประทับตรากอนลงชื่อกํากับตรา 

 

สวนราชการระดับกองจะออกหนังสือประทับตรา ในนามของสวนราชการระดับกองไมได  
เพราะเปนหนังสือของสํานักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบและตัวอยางหนังสือประทับตรา ภาคผนวกหนา ๑๑๗ - ๑๑๙ 

- ๑๓ - 



๔. หนังสือสั่งการ  

หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนดิ ไดแก คําส่ัง ระเบียบ และขอบงัคับ โดยใหใชแบบที่กําหนด  

* คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคบับญัชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  
ใชกระดาษตราครุฑ 

  รายละเอียดของคําสั่ง 
  - คําสั่ง ใหลงช่ือสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง เชน คําส่ัง

สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา คําส่ังวุฒิสภา คําส่ังประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานกังาน

เลขาธิการวุฒสิภา  
  - ที่ ใหเลขที่ที่ออกคําส่ัง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดบัไปจนถึงส้ินป

ปฏิทินทับเลขป พุทธศักราชที่ออกคําส่ัง เชน ที่ ๕/๒๕๔๗   
  - เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองที่ออกคําส่ัง 
  - ขอความ ใหอางเหตุที่ออกคําส่ัง และอางถึงอํานาจทีใ่หออกคําส่ัง (ถามี) ไวดวย

แลวจึงลงขอความที่ส่ังและวันที่ใชบังคบั 
  - สั่ง ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเตม็ของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช    

ที่ออกคําส่ัง เชน ส่ัง ณ วันที่ ๑ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
  - ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือผูออกคําส่ัง และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต

ลายมือช่ือ 
  - ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 

* ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาทีไ่ดวางไว โดยจะอาศยัอํานาจของ 
กฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนประจํา ใชกระดาษครุฑ 

  รายละเอียดของระเบียบ  
  - ระเบียบ ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกระเบียบ 
  - วาดวย ใหลงช่ือของระเบียบ 
  - ฉบับที่ ถาเปนระเบียบทีก่ลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับที่

เทาใด แตถาเปนระเบียบเรือ่งเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไปตามลําดบั 
  - พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  - ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ และ

อางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 
  - ขอ ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อระเบียบ ขอ ๒ 

เปนวันใชบังคบักําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด และขอสุดทาย เปนขอผูรักษาการ ระเบียบใดถามี

มากขอหรือหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้น

หมวด ๑ 
 

- ๑๔ - 



 

  - ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตวัเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป

พุทธศักราช ทีอ่อกระเบียบ เชน ประกาศ ณ วันที่ ๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
  - ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือผูออกระเบียบ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต

ลายมือช่ือ 
  - ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
 

การจัดทําหนังสือสั่งการ (คําสั่งและระเบียบ) 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
  เมื่อไดรับมอบหมายใหจดัทําคําส่ัง/ระเบียบ สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา จะตองรู

รูปแบบของคาํส่ังและระเบยีบที่จะจัดทาํ 

  ๑. รางคาํส่ัง/ระเบียบ สํานกังานเลขาธกิารวุฒิสภา พรอมบนัทึกเสนอผูอํานวยการสํานกั

ลงนาม ผานผูอํานวยการกลุมงาน 
 ๒. เสนอแฟมผานรองเลขาธิการวุฒิสภา (ถาไมมีความเห็นเพิ่มเติม ก็จะลงนาม และ                     

วัน เดือน ป กํากับ) 
 ๓. แฟมเสนอถึงเลขาธิการวุฒิสภา  เพ่ือพิจารณาลงนามในคาํส่ัง/ระเบียบ 
 ๔. เลขาธิการวุฒิสภา ลงนามในคาํส่ัง/ระเบียบ แลว นําคําส่ัง/ระเบียบ ลงลําดับเลขที่ 

คําส่ัง/ ระเบียบ ที่กลุมงานบริหารทั่วไป สํานักบริหารงานกลาง  
 ๕. ทําสําเนาคาํส่ัง/ระเบียบ ที่ลงลําดับเลขที่แลว เพ่ือไวประกอบการปฏิบัติงาน  
 ๖. มอบตนฉบับคาํส่ัง/ระเบียบ ใหกลุมงานบริหารงานทั่วไป สํานักบริหารงานกลาง  

แจงเวียนผาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พรอมเก็บตนฉบับไวเปน

เอกสารสาํคัญทางการบริหารงานของสํานกังานเลขาธิการวุฒิสภา ตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

- ๑๕ - 



หนังสือถึงเลขาธิการวฒุิสภาพิจารณาตามความเห็นที่เจาหนาทีบ่ันทึก      

โดยรับทราบหรือพิจารณา ถาเห็นชอบ จะลงนามในคําส่ัง/ระเบียบ 
สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา  และลงวัน เดือน ป กํากับ 

คําส่ัง/ระเบียบ ที่เลขาธิการวุฒิสภา ลงนามแลว ลงลําดบัเลขที่คําส่ัง/ระเบียบ  
ประจําป ที่กลุมงานบริหารทัว่ไป สํานักบริหารงานกลาง  

สํานักที่เปนเจาของเรื่องมอบคําส่ังตนฉบบั 
ใหกลุมงานบรหิารทั่วไป สํานักบริหารงานกลาง และแจงเวียนผาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหหนวยงานภายใน 
สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา ทราบทั่วกัน 

(เฉพาะเร่ืองที่มีคําส่ังใหแจงเวียน) 

ผังแสดงการจัดทําหนังสือสั่งการ (คําสัง่และระเบียบ)    
กรณี จัดทําคาํสั่งสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และระเบียบสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา                    

 
 
 

 
  

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

   

 

 

  

  

    
 

 
 

 
ข้ันตอนการเสนอรางคําส่ัง/ระเบียบ จะเสนอพรอมบันทึก  เสนอผูบงัคับบญัชาตามลําดบัชั้น  
จนถึงเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 
 

  

 

บันทึกหนังสือเสนอผูอํานวยการสํานัก.... เพ่ือลงนาม  
โดยผาน ผูอํานวยการกลุมงาน....... ลงนาม พรอมแนบ 

รางคําส่ัง/ระเบียบ สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา 

หนังสือถึงรองเลขาธิการวุฒสิภา 
แสดงความเหน็เพิ่มเติม  ถาไมมีความเห็นใดเพิ่มเติม  

ก็จะลงชื่อ และวัน เดือน ป กํากับ 

สํานักบริหารงานกลางเกบ็คาํส่ังตนฉบับทีแ่จงเวียนแลว  
เพ่ือไวเปนหลกัฐานของราชการ 

แบบและตัวอยางหนังสือส่ังการ  
- คําส่ังวฒุิสภา/ คาํส่ังสํานกังานเลขาธิการวุฒิสภา/คําส่ังประธานคณะกรรมการฯ/คําส่ังคณะกรรมาธิการฯ 

   ภาคผนวกหนา ๑๒๐ - ๑๒๘ 

- ระเบียบวฒุสิภา/ ระเบียบสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ภาคผนวกหนา  ๑๒๙ - ๑๓๓ 

- ๑๖ - 



 

  * ขอบังคับ คอื บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ

กฎหมายที่บัญญัตใิหกระทาํได ใชกระดาษตราครุฑ 

             การจัดทําระเบียบและการจัดทาํขอบังคับ จะมรีายละเอียดคลายกัน สวนทีแ่ตกตาง  

ที่สําคัญคือระเบียบนัน้จะออกโดยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได แตถาเปนขอบังคบัแลวตองออกโดย

อํานาจของกฎหมายเทานั้น เหตุที่ตองมีขอบังคับเนื่องจากกฎหมายบางฉบับไดกําหนดใหสวนราชการ

ออกเปนขอบงัคับ 

 

 

  การพิมพหนังสือสั่งการ ใหจัดทําตามแบบที่กําหนด ทัง้ตามระเบียบกําหนดใหมีคาํวา 

“พ.ศ.” ไวดวย ดังนี ้

    ส่ัง  ณ  วนัที่       พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
    ประกาศ  ณ  วันที่       พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
    ใหไว  ณ  วนัที่         พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ 

 หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิด คือ ประกาศ แถลงการณ และ ขาว 

 ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือ 
แนะแนวทางปฏิบัต ิใชกระดาษตราครุฑ 

          รายละเอียดของประกาศ 
        - ประกาศ ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกประกาศ 
          - เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองที่ประกาศ  
          - ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
        - ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป

พุทธศักราช ทีอ่อกประกาศในแบบตัวอยางของระเบียบงานสารบรรณ ไดกําหนดไวใหลง “พ.ศ.” ดวย  

          - ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือผูออกประกาศ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต

ลายมอืช่ือ 
         - ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
 

 

 

 

แบบและตัวอยางหนังสือส่ังการ (ขอบังคับ) ภาคผนวกหนา ๑๓๔ - ๑๓๖ 

 

แบบและตัวอยางหนังสือประชาสัมพันธ (ประกาศ) 

ประกาศวฒุิสภา/ประกาศสาํนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา ภาคผนวกหนา ๑๓๗ - ๑๔๐ 

- ๑๗ - 



 

 แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจกรรมของ

ทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ ใหทราบชดัเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ 

        รายละเอียดของแถลงการณ 
        - แถลงการณ ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
        - เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองที่ออกแถลงการณ 
        - ฉบับที่ ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนือ่งกันให

ลงฉบับที่เรียงตามลาํดบัไวดวย 
        - ขอความ ใหอางเหตุผลที่ออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
        - สวนราชการที่ออกแถลงการณ ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
        - วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช   

ที่ออกแถลงการณ 
 

 

 
 

  ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  

        รายละเอียดของขาว 
        - ขาว ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกขาว 
        - เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองที่ออกขาว 
        - ฉบับที่ ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนื่องกันใหลงฉบับที่

เรียงตามลําดบัไวกอน 

                    - ขอความ ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของขาว 

        - สวนราชการที่ออกแถลงการณ ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกขาว 
        - วัน เดอืน ป ใหลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดอืน และตัวเลขของปพุทธศกัราช        

ที่ออกขาว 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบหนังสือประชาสัมพันธ (ขาว) ภาคผนวกหนา ๑๔๒ 

แบบหนังสือประชาสัมพันธ (แถลงการณ)  
ภาคผนวกหนา ๑๔๑ 

- ๑๘ - 



 

๖. หนังสือทีเ่จาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนงัสือที่ทางราชการ

ทําข้ึนนอกจากที่กลาวขางตน หรือหนังสือทีห่นวยงานอืน่ใดซึ่งมใิชสวนราชการหรือบคุคลภายนอกมมีาถึง

สวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด 

          หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึน้หรือรับไวเปนหลักฐาน  
      ๑) หนังสอืรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นติิบคุคล 

หรือหนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึง่อยางใดใหปรากฏแกบุคคลทั่วไป ไมจําเพาะเจาะจง ใช

กระดาษตราครุฑ 

 

 
  

      ๒) รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคดิเหน็ของผูมาประชมุ ผูเขารวมประชุม 

และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

       รายละเอยีดของรายงานการประชุม  
       - รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะนั้น เชน 

รายงานประชมุคณะกรรมการ...... 
     - ครั้งที่ ใชลงคร้ังที่ประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจน

ส้ินปปฏิทิน ทบัเลขปพุทธศกัราชที่ประชุม เมื่อข้ึนปปฏิทินใหมใหเร่ิมครั้งที่ ๑ ใหมเรียงตามลําดบั เชน 

ครั้งที่ ๑/๒๕๔๗ หรือจะลงจํานวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น ประกอบ

กับครั้งที่ประชุมเปนรายป ได เชน ครั้งที ่๒๐๕-๕/๒๕๔๗ 
      - เมื่อ ใหลงวันเดือนปที่ประชุม 
      - ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม 

          - ผูมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งมา

ประชุม 

      ในกรณีที่เปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยงาน

ใด พรอมตําแหนงในคณะทีป่ระชุมหรือการประชุมนั้น 

      ในกรณีที่เปนผูมาประชุมแทน ใหลงช่ือมาประชุมแทน และลงดวยวามาประชุมแทน

ผูใดหรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 

 

 

 

แบบและตัวอยางหนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไว เพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  
หนังสือรับรอง ภาคผนวกหนา ๑๔๓ - ๑๔๕ 

- ๑๙ - 



 

        - ผูไมมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตาํแหนงของผูทีไ่ดรับการแตงตัง้เปนคณะทีป่ระชุม

ซึ่งมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถมา

ประชุม (ถาม)ี 
     - ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่

ประชุมซึ่งไดเขารวมประชุม และหนวยงานที่สังกัด (ถามี) 
       - เร่ิมประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
       - ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชมุ โดยปกตใิหเร่ิมตนดวยประธานกลาวเปด

ประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเร่ืองประกอบดวยหัวขอ ดังนี ้
 ü เร่ืองประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
 ü เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 
 ü เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
 ü เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
 ü เร่ืองอ่ืนๆ  (ถามี) 
       - เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 

          - ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึง่ไดรับมอบหมายใหจดรายงาน 
การประชุม ลงลายมือช่ือพรอมทั้งพิมพช่ือเต็มและนามสกุลไวใตลายมอืช่ือในรายงานการประชุมครั้งนั้น 

การจดรายงานการประชุมและการรับรองรายงานการประชุม 
      การจดรายงานการประชุม อาจทําได ๓ วิธี 
       ๑) จดรายละเอียดทุกคาํพูดของกรรมการหรือของผูเขารวมประชุมทุกครั้งพรอมดวยมต ิ
      ๒) จดยอคําพูดที่เปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผล

นําไปสูมติของที่ประชุมพรอมดวยมต ิ

      ๓) จดแตเหตุผลกับมตขิองที่ประชุม 

     การรับรองรายงานการประชุมอาจทําได ๓ วิธี 
      ๑) รับรองในการประชมุครั้งนั้น ใชสําหรับในกรณีเร่ืองเรงดวน คือเลขานุการอานสรุป

มติใหที่ประชมุพิจารณารับรอง 
      ๒) รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการอานสรุปมติใหที่ประชุม

พิจารณารับรอง 
      ๓) รับรองโดยการแจงเวียน ใหเลขานกุารสงรายงานการประชุมไปใหบคุคลใน

คณะกรรมการพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 

  

 

 

- ๒๐ - 



 

  หลักในการเขยีนรายงานการประชุม 
  ๑. ถูกตอง 
  ๒. ชัดเจน 
  ๓. รัดกุม 
  ๔. กะทัดรัด 
  ๕. บรรลุวัตถุประสงค 

  ความสําคัญของรายงานการประชุม  
   รายงานการประชุมตามความหมายในพจนานุกรมฉบับราชบณัฑติยสถาน หมายความวา 

“รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไวเปนทางการ” เปนรายงานประเภทหนึ่งที่มีความสําคัญ

อยางย่ิง สรุปไดดังนี ้
   ๑. องคประชุมของการประชุม การประชุมอยางเปนทางการ จะมีองคประกอบ ๘ 

ประการ ไดแก 
   ๑.๑ ประธาน 
           ๑.๒ องคประชุม  
   ๑.๓ เลขานุการ 
             ๑.๔ ญัตต ิ
   ๑.๕ ระเบียบวาระการประชุม 
   ๑.๖ มต ิ
   ๑.๗ รายงานการประชุม 
      ๑.๘ หนังสือเชิญประชุม 
   ๒. เปนหลักฐานการปฏบิัตงิาน รายงานการประชุมจะเปนหลักฐานสาํคัญทีแ่สดงผล      

การปฏิบัติงาน หรือกิจกรรมของหนวยงาน เพ่ือเปนหลกัฐานขององคกร ตอไป 
   ๓. เปนเครื่องมือติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมตไิวอยางชัดเจน จะเปน

หลักฐานสําคญัใหเลขานุการหรือผูที่ไดรับมอบหมายไดตดิตามงานตามมติที่ประชุม 
   ๔. เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชมุที่มีการรับรองจากที่ประชุมแลวถือเปน

เอกสาร ที่ใชอางอิงไดตามกฎหมาย หากมปีญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัต ิสามารถใชมติการ

ประชุมเพื่อยุติขอขัดแยงได 
   ๕. เปนขอมูลขาวสารของราชการ เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขาประชุมได 

รับทราบขอมูลหรือทบทวนเรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอนเพื่อใหตอเนื่องกับการประชุมครั้ง

ตอไป  นอกจากนั้น ยังเปนประโยชนสําหรับผูไมมาประชุม ไดศึกษาดแูละรับทราบมติที่ประชุมดวย 

รายงานการประชุมที่ไมใชเร่ืองปกปดยังเปนขอมูลขาวสารประเภทหนึ่งที่สามารถเผยแพรแกบุคคล 

ในองคกร ใหรับทราบผลงาน หรือความเคลื่อนไหวขององคกรเปนรูปแบบหนึ่งของการประชาสัมพันธ

ภายใน 
 

- ๒๑ - 



 

   รายงานการประชุมที่ดีมีลักษณะดังน้ี 
   ๑. เนื้อหาถูกตอง ตรงตามที่ประชุมอภิปราย มติถูกตองและครบถวนทุกประเด็น 
   ๒. เที่ยงตรง ผูจดตองมีใจเปนกลาง และชี้ใหเห็นถึงความคิดเหน็ที่เปนขอวินิจฉัยของ     

ที่ประชุม 
   ๓. ชัดเจนและเขาใจงาย ผูจดตองคํานึงถึงผูอานเปนสําคัญ แมผูไมไดเขาประชุมก็

สามารถอานเขาใจไดทุกถอยคําชัดเจน 
   ๔. ใชภาษาดี ใชภาษาราชการที่ส้ัน กระชับ ตรงประเดน็ และสุภาพ เปนประโยค   

บอกเลาที่เรียบงาย ควรใชประโยคความเดียวที่ไมมีคําเช่ือมมาก นอกจากนัน้ ตองมีวรรคตอนและ

ตัวสะกดที่ถูกตอง 
   ๕. มีหัวขอยอยทุกเร่ือง ผูจดควรตั้งหัวขอยอยทุกเร่ือง เพ่ือสะดวกแกการกลาวอางอิง 
   ๖. สามารถเปนแผนปฏิบตัิงานได 
 

 

 

  ๓) บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคบับญัชาเสนอตอผูบงัคับบญัชาหรอืผูบังคบับญัชา 

ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรม

ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกตใิชกระดาษบันทึกขอความ และใหมีหัวขอดังตอไปนี ้
  - ช่ือตําแหนงที่บันทึกถึง 
  - สาระสําคัญของเรื่อง  ถามีเอกสารประกอบก็ใหระบไุวดวย 
  - ช่ือและตาํแหนง  ลงลายมือช่ือและตําแหนงของผูบันทึก 

เทคนคิการจดัทําบันทึกเสนอ  
                  ผูทําบนัทึกเสนอผูบังคับบญัชา จะตองพิจารณาวาเร่ืองที่จะบันทึกนั้น ควรจะเขียนเปน

บันทึกประเภทใด การทําหนังสือบันทึกเสนอผูบังคบับญัชา โดยทั่วไปใชกระดาษบนัทึกขอความ  
  ในสวนสาระสาํคัญของเรื่อง ควรมีรูปแบบดังนี ้

      ปญหา : ประเด็นที่เปนปญหาของเรื่องที่จะพิจารณา 

      ขอเท็จจริง : ขอมูลประกอบการพิจารณา ความเปนมาของเรื่อง      

      ขอกฎหมาย : กฎเกณฑที่เก่ียวของ เชน กฎหมาย ระเบียบ คาํส่ัง 

      ขอพิจารณา : การวิเคราะหเร่ืองเพ่ือเสนอความเหน็ อยางมีหลักเกณฑ 

      ขอเสนอ : การเลือกวิธีการแกไขปญหาท่ีดีที่สุด 

 

 

 

แบบและตัวอยางหนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนและรับไว เพ่ือเปนหลักฐาน 
ในราชการ (รายงานการประชุม) ภาคผนวกหนา ๑๔๖ - ๑๕๐ 

- ๒๒ - 



 

  ลักษณะทั่วไปของการเขียนบันทึกที่ด ี
   ๑. ความเปนเอกภาพ 

 ๒. ความยาวพอเหมาะ อานเขาใจงาย ขอความสําคัญสมบูรณครบถวน 
 ๓. เขียนอยางชัดเจน เนนหวัขอสําคัญใหเดนชัด 
 ๔. ถูกตอง รัดกุม ตรงประเด็น 
 ๕. เนนขอเท็จจริง หลักการ เหตุผล (ไมนาํความเห็นสวนตัวเขามารวมเสนอ) 
 ๖. ขอเสนอ มีความเปนไปได บรรลุวัตถุประสงค มีผลกระทบและความเสี่ยงนอยที่สุด 
            ๗. มีความสมบูรณ 

 “บันทึก” มีอยู ๓ ประเภท คอื 
  ๑. บันทึกเสนอผูบังคบับญัชา 
  ๒. บันทึกส่ังการของผูบังคับบัญชา 
  ๓. บันทึกติดตอราชการระหวางเจาหนาที่ หรือระหวางหนวยงานที่ ต่ํากวากรม  

  สวนหนังสือราชการที่ใชกระดาษบนัทกึขอความเขียน เชนเดียวกับบันทึกเสนอ 

ผูบังคบับญัชาซึ่งติดตอราชการ ระหวางกรม ภายในกระทรวงเดียวกันนั้น เปน “หนังสือภายใน”     
ไมใช “บันทึก” บันทึกเสนอผูบังคบับญัชา เปน “บันทึก” ประเภทหนึ่งตามความหมายในระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ขอ ๒๖ และเนื่องจากเปนหนังสือที่เจาหนาที่ทาํข้ึนไวเปนหลักฐาน 

ในราชการ ลักษณะวิธีการบนัทึก แบงได ๔ ประเภท คอื 
  ๑. บันทึกยอเร่ือง 
  ๒. บันทึกรายงาน 
  ๓. บันทึกขออนุญาต ขออนมุัต ิ
  ๔. บันทึกความเห็น 

  ๑. บันทึกยอเรื่อง คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเขียนเสนอตอผูบังคับบัญชา โดยยอความ 

จากตนเรื่องที่มีมาสรุปสาระสําคัญเสนอใหผูบังคบับัญชาทราบ โดยไมมีความเห็นของเจาหนาทีผู่ทําบนัทึก 
 ถาบันทึกเปนเรื่องที่ยาวหรือสับสน เจาหนาที่ตองทําบันทึกยอเร่ืองใหผูบังคับบญัชาอาน

ไดงายๆ ส้ันๆ สาระสําคัญสมบูรณ โดยผูบังคับบัญชาไมตองอานโดยละเอียดทั้งเร่ือง  
         การทําบันทึกยอเร่ืองตองเขียนใหผูบังคับบัญชา 
  - รูใจความของเรื่องโดยสมบูรณและชัดเจน 
  - เสียเวลาอานเรื่องนอยที่สุด 
  - เขาใจเรื่องงายที่สุด 
         การทําบันทึกยอเร่ืองเสนอผูบังคบับัญชาจะตองเสนอโดยสรุปรวมความทั้งเร่ือง  
ไมใชยอเร่ืองเสนอเปนตอนๆ ตามหนังสือที่มีมา มีเทคนิคการจัดทําบันทึก ดังน้ี 
 

 

- ๒๓ - 



 
  ๑. อานเรื่องทัง้เร่ืองอยางละเอียดใหเขาใจแจมแจง 

       - อานใหจบเรื่อง ไมอานไปยอไปเปนตอนๆ 
      - อานอยางละเอียด 
      - ทําความเขาใจในขอความและถอยคําที่สําคัญทุกตอนทุกคาํ 
      - ทําความเขาใจในเนื้อความทั้งหมดของเรื่อง 
  ๒. การจับใจความสําคัญของเรื่อง คือ การจับใหไดวาเนื้อหาสาระของเรื่องนั้นมีอยางไร          

อะไรคือใจความ อะไรคือรายละเอียดประกอบ 
        ใจความ คือ เนื้อหาสาระของเรื่อง ซึ่งเมื่อเขียนลงก็จะไดความสมบูรณ ถาไมเขียนลง           

จะขาดสาระสําคัญไป 
         รายละเอียดประกอบ คือ ขอความตบแตง ซึ่งตดัออกก็ไมเสียความ เขียนเพิ่มเขาไป            

ก็ไมไดประโยชนมากนักที่จะใหรู 

     การสรุปรวมความทั้งเร่ือง จะตอง 
              * ลําดบัความเอง ไมจําเปนตองลําดบัความตามเรื่องเดิม 
              * ใชถอยคําของตนเอง 
                   - ไมใชคัดลอกจากขอความในเรื่องเดิม 
                   - ไมใชตดัตอนจากขอความในเรื่องเดิม 

             * สรุปเอาแตใจความสําคญั ไมเอารายละเอียด  

                          เน้ือหาสาระ อันเปนใจความสําคญัของเรื่องที่ควรทราบนั้น โดยทั่วไปจะตั้งเปนคําถาม

และคําตอบทีว่า 
       - เร่ืองอะไร 
       - ใคร  
       - ทําอะไร 
       - ทําอยางไร 
       - ทําทําไม 

         ถาเปนเรื่องที่เกี่ยวกับบุคคลอื่น หรือเกี่ยวกับเวลา หรือเกี่ยวกับสถานที ่ก็อาจตองถาม 

เพ่ิมอีกเพ่ือใหไดเนื้อหาสาระที่สมบูรณ เชน 
                         - ทําตอใคร 
       - ทําที่ไหน 
       - ทําเมื่อใด 

     การเสนอเรื่องใหเขาใจงาย 
       - ลําดบัความใหด ี
       - เนนสวนสําคญัของเรื่อง 
       - อางอิงใหดูรายละเอียดประกอบ 
 

-๒๔ - 



 
ทั้งนี้ไมมีความเห็นของเจาหนาที่ผูทาํบนัทึก ผูบังคบับญัชาพอที่จะรบัทราบหรือพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ

ไดโดยไมผดิพลาด 

  ๒. บันทึกรายงาน คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบญัชาเขียนเสนอตอผูบงัคับบญัชา โดย  

รายงานเรื่องที่ไดปฏิบัติมา หรือประสบพบเห็นมา หรือศึกษาสํารวจ สืบสวน สอบสวน ไดความมาเสนอ     

ใหผูบงัคบับญัชาทราบ หรือพิจารณาสั่งการ (อาจเปนเรือ่งในหนาที่ หรือเร่ืองที่ไดรับมอบหมายโดยเฉพาะ   

หรืออาจเปนเรื่องนอกหนาที่) มีเทคนิคในการทําบันทึก ดังน้ี 

(๑) ใหมีสาระสําคัญครบถวน 
                                   * อางที่มาของเรื่อง 
                                  * เลาเหตุการณที่เกิดขึ้น 

                                  * รายงานผลการดําเนินการที่ตามมา 

      * รายงานการดําเนนิการทําไปแลว และผลการดําเนินการ 
                                  * ปญหาอุปสรรค 
                                  * ความเห็นและขอเสนอ 

          (๒) เขียนใหกะทัดรัด 
                  * เนื้อความเทาที่จําเปน ใหกระชับ 

                                  * ยกรายละเอียดไปไวในเอกสารแนบ 
            (๓) เสนอแนวทางสั่งการ เสนอใหทราบ หรือเสนอเพื่อพิจารณาสั่งการ 

  ๓. บันทึกขออนุญาต ขออนุมัติ คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบญัชาเขียนเสนอตอผูบังคับบญัชา

เพ่ือขออนุญาตหรือขออนุมัติทําการอยางใดอยางหนึ่ง หรือขอเงิน หรือขอวัสดุส่ิงของใดๆ เชน 
  - ขออนุญาตเดินทางไปราชการตางทองที ่
  - ขออนุมัตโิครงการฝกอบรม 
  - ขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
  - ขอใชยานพาหนะและสถานที่ราชการ 

 เปนการบนัทกึขออนุญาตหรือขออนุมัติจากผูบังคับบัญชาเพื่อทําการใดๆ ควรอางขอ

กฎหมายหรือระเบียบที่กําหนดใหตองขออนุญาตในเรื่องนั้น และอางหลักเกณฑที่กําหนดไว พรอมทั้ง

เหตุผลความจําเปนที่ตองทําการนั้นหรือความเหมาะสมในการที่จะทําเชนนั้นดวย และถาเปนการขอ

อนุญาตหรือขออนุมัติหลายประการ ก็ควรแยกประเด็นเสนอขอเปนขอๆ ใหผูบังคบับญัชาพิจารณาได

สะดวก มเีทคนิคในการทําบันทึก ดังน้ี 
 * เสนอกิจการที่จะทํา  

                           * แสดงเหตผุลความจําเปน 

                           * เสนอประมาณการที่จะตองใช  

                             * คาดหมายผลหรือความสมควร 

        * เสนอคําขออนุมัติเปนประเด็นๆ 

- ๒๕ - 



 

  ๔. บันทึกความเห็น  คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเขียนเสนอตอผูบังคบับญัชา โดย    

แสดงความเหน็เสนอแนะแนวทางพิจารณาวินิจฉัยหรอืดําเนนิการในเรื่องที่เสนอนั้น เพ่ือผูบังคับบญัชา      

จะไดพิจารณาสั่งการตอไป 
                        การจัดทําบันทึกความเห็น 
     - กรณีที่ผูทําบันทึกเองริเร่ิมตั้งเร่ืองเสนอข้ึนเอง เชน เสนอแผนงาน โครงการ หรือ      

เสนอขอคิดเหน็อยางใดอยางหนึ่ง อาจตั้งเร่ืองข้ึนเองหรือมีเหตุการณอะไรเกิดขึ้นจงึเสนอความเห็น        

เพ่ือประกอบการพิจารณา 
     - กรณีที่ผูอ่ืนมีหนังสือมาหรือมีบันทึกเสนอข้ึนมา ซึง่ผูบังคับบัญชาจะตองพิจารณา         

ส่ังการหรือดําเนินการในเรื่องนั้น และผูเปนเจาหนาที่เบือ้งตนจะตองทําบันทึกความเห็นเสนอเพื่อ

ประกอบการพิจารณาของผูบังคบับญัชาวาควรสั่งการหรือดําเนินการเรื่องนั้นอยางไร 

      เพ่ือเสนอผูบังคบับญัชาในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ถาเปนเรื่องส้ันๆ เขาใจงาย ก็อาจ
บันทึกแตเพียงความเห็น ถาเปนเรื่องยาวหรือสับสนเขาใจยาก ควรสรุปเรื่องโดยแสดงขอเท็จจริง หรือ

ขอมูลของเร่ืองและยกประเด็นที่เปนปญหาจะตองพิจารณา และถาเปนเรื่องที่อาจสั่งการไดหลายทางก็

ควรเสนอความเห็นวาจะสั่งการไดทางใดบาง โดยการเสนอดวยวาถาส่ังการทางใด จะเกิดผลอยางไร 
หรือตางกันอยางไร  มีเทคนิคการทําบันทึก ดังน้ี 

       * ยอเร่ืองเดิม 

       * ตั้งประเด็นที่เปนปญหา  

       * ประมวลขอเท็จจริง 

       * วิเคราะหปญหา 

       * เสนอแนะแนวทางการดําเนนิการ 

       * ใหขอเสนอแนะเพื่อพิจารณา 

แบบบันทึกตอเน่ือง 

   บันทึกตอเน่ือง คือ การเขียนบันทึกเสนอผูบังคบับญัชา โดยขอความที่เขียนในบนัทึก    

ดังนี ้

        - คําขึ้นตน ใช “เรียน” หรือ “กราบเรียน” ตามฐานะของผูบังคบับญัชาเชนเดยีวกับ   

หนังสือภายนอก 
        - ขอความเนื้อเรื่อง  คือ ขอความทีผู่บันทึกเขียนเสนอผูบังคบับญัชา 
         - ลงช่ือ  ลงลายมือช่ือของผูบันทึก 
        - ตําแหนง  ลงตําแหนงของผูทําบันทึก 

        - วัน เดือน ป  ลงตวัเต็ม เชน ๑ ตุลาคม ๒๕๕๒ หรือตัวยอ ๑ ต.ค. ๕๒ ก็ได 
 

 

- ๒๖ - 



 

     
  หลักการบันทึก ขอความ เน้ือเรื่อง 
          ขอความเนื้อเร่ืองจะตองมีองคประกอบ ดังนี ้

๑. ปญหา คือ ประเด็นของเรื่องตองพิจารณา หรือประเด็นของเรื่องที่ตองการ ไดแก  
ตัวปญหา, คาํขอ, ความตองการ, ตนเรื่อง  

       ๒. ขอเท็จจรงิ คือ ขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา ไดแก 
      - ความเปนมา 
      - เร่ืองเดมิ 
      - ขอเท็จจริงที่เก่ียวของกับเรื่องนั้นซึ่งปรากฏชัด 
      - ขอกฎหมายที่เก่ียวของ 
      - หลักการ, ระเบียบ, คาํส่ัง 
      - มติทีป่ระชุม 
      - ความเปนไปที่เก่ียวของ 
      - ตัวอยางที่คลายคลึงพอจะเทียบเคียงกับเรื่องนั้นได  

  ๓. ขอพิจารณา คือ การวิเคราะหเร่ืองเพ่ือเสนอความเห็น 
      - พิจารณาอยางมีหลักเกณฑ เหตุผล 
         - เปรียบเทียบ ขอดี ขอเสีย 

  ๔. ขอเสนอ คือ การเลือกหนทางที่ดีที่สุด เพ่ือใหผูบังคับบญัชาไดพิจารณาสั่งการ 
      - มีความเปนไปได 
      - บรรลุวัตถุประสงค 
      - ผลกระทบและความเสี่ยงนอยที่สุด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ๒๗ - 



 

การจัดทําหนังสือบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

 เมื่อไดรับมอบหมายใหจดัทําหนังสือบันทึก จะตองพิจารณาวาเร่ืองนัน้จะทําหนังสือ 
บันทึกประเภทใดบันทึกเสนอถึงใคร บันทึกอยางไร บนัทึกทําไม  

๑. กําหนดชื่อเร่ืองยอใหใจความสั้นที่สุดหรือช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม ในกรณทีี่ 
เปนเรื่องตอเนื่อง 

          ๒. เขียนบันทึกเสนอโดยจดัลําดบัหัวขอที่จะบนัทึกเสนอ เพ่ือใหผูบังคบับญัชาพิจารณา 
ไดงาย เชน  มีหัวขอตามลําดบัเหลานี ้หรือปรับไปตามความเหมาะสมของเรื่องที่จะบันทึกเสนอ 

        - ตนเรื่อง หรือ คําขอ 
              - ขอเท็จจริง หรือ กฎหมาย  หรือ ระเบียบ  หรือ หลักเกณฑ 
              - ขอมูลประกอบการพิจารณา  
              - ขอเสนอความเห็น (เพ่ือการตัดสนิใจ) 
              - ขอพิจารณา 
           ๓. มอบใหเจาหนาที่พิมพ หรือจะพิมพเอง  แลวลงชื่อในฐานะผูรางบันทึกเสนอ             
           ๔. จดัเรียงเอกสารใสแฟม เสนอผูบังคบับญัชาตามลาํดบัชั้น โดยผานผูอํานวยการ 

กลุมงาน.... เพ่ือตรวจแกไข และลงนามกาํกับ ผานผูอํานวยการสํานัก.... ลงนาม เสนอแฟมผานรอง

เลขาธิการวุฒสิภา....  (ถาไมมีความเห็นเพิ่มเตมิ ก็จะลงนาม และวัน เดือน ป กํากับ)                                             

                      ๕. แฟมเสนอถึงเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือทราบ หรือพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ กรณีส่ังการ  
ถามีสํานักอ่ืนที่เก่ียวของตองดําเนนิการ  ตองจัดทาํหนงัสือภายใน (บันทึก) นําสงสําเนาเรื่อง ให

ผูอํานวยการสํานัก.... ลงนาม ถึงผูอํานวยการสํานัก.... ที่เก่ียวของและจะตองรับเรือ่งไปดาํเนนิการ

ตอไป                    
                     ๖. เก็บเอกสารรวมเรื่องไวในแฟมเพื่อใชอางอิงตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ๒๘ - 



 
ผังแสดงการจัดทําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา 

ประเภทยอเรื่อง/ รายงาน /ขออนุมัติ และบันทึกความเห็น เพื่อเสนอใหผูมีอํานาจทราบ 
หรือพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ กรณีเสนอ เลขาธิการวุฒิสภา         

      
          กรณีที่ ๑  การจดัทําหนังสือบันทึก กรณีมีหนังสือสงจากสวนราชการภายนอก   

โดยสํานักเจาของเร่ือง บันทึกเหตุผล เสนอเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือวนิิจฉัย ส่ังการ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
กรณีที่เร่ืองนั้นเลขาธิการวฒุิสภาส่ังการโดยเกี่ยวของกับสํานักอ่ืนๆ เจาหนาที่ที่บันทึกตองทําสําเนาเรื่อง          

จากตนฉบบั และจัดทาํหนงัสือบันทึก นาํสงเร่ือง 

 

 
      
               
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกหนังสือเสนอผูอํานวยการสํานัก.... เพ่ือลงนาม  
โดยผาน ผูอํานวยการกลุมงาน.... ตรวจแกไข และลงนามกํากับ 

หนังสือถึงรองเลขาธิการวุฒสิภา 
แสดงความเหน็เพิ่มเติม  ถาไมมีความเห็นใดเพิ่มเติม  

ก็จะลงชื่อ และวัน เดือน ป กํากับ 

หนังสือถึงเลขาธิการวฒุิสภา 
พิจารณาตามความเห็นที่เจาหนาทีบ่ันทึก โดยรับทราบ 

หรือพิจารณาวินิจฉัย ส่ังการ โดยจะลงชื่อ และวัน เดือน ป กํากับ 

รวบรวมเอกสารทั้งหมดของเรื่องนั้นจัดเรยีงลําดับตามวนัที่ 
จัดเก็บเขาแฟมเพื่อไวเปนเอกสารอางอิง 

- ๒๙ - 



 
 
                กรณีที่ ๒  การจัดทําหนังสือบันทึก กรณีมหีนังสือราชการภายนอก เรียน เลขาธิการ

วุฒิสภา เพ่ือทราบและใหสํานักงานฯ ถือปฏิบัต ิเร่ืองตางๆ  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกหนังสือเสนอผูอํานวยการสํานัก.... เพ่ือลงนาม  
โดยผาน ผูอํานวยการกลุมงาน.... ตรวจแกไข และลงนามกํากับ 

หนังสือถึงรองเลขาธิการวุฒสิภา 
แสดงความเหน็เพิ่มเติม  ถาไมมีความเห็นใดเพิ่มเติม  

ก็จะลงชื่อ และวัน เดือน ป กํากับ 

หนังสือถึงเลขาธิการวฒุิสภา 
พิจารณาตามความเห็นที่เจาหนาทีบ่ันทึก โดยรับทราบ 

หรือพิจารณาวินิจฉัย ส่ังการ โดยจะลงชื่อ และวัน เดือน ป กํากับ 

รวบรวมเอกสารทั้งหมดของเรื่องนั้นจัดเรยีงลําดับตามวนัที่ 
จัดเก็บเขาแฟมเพื่อไวเปนเอกสารอางอิง 

เลขาธิการวุฒสิภา ทราบ มคีําส่ังใหแจงเวยีนใหหนวยงานภายใน 

สังกัดที่เก่ียวของทราบ และถือปฏิบัต ิ

จัดทําหนังสือบันทึก แจงเวียนในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพ่ือให

หนวยงานภายในสังกัดที่เก่ียวของทราบ และถือปฏิบัต ิ

- ๓๐ - 



 

ผังแสดงการจัดทําบันทึกติดตอราชการภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
ตัวอยางที่ ๑     กรณี  เร่ืองการขออนุมัตจิัดซื้อครภุัณฑคอมพิวเตอร จะตองจดัทําบนัทึกภายใน 
                             ถึง  ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 

 

 

ผานผูบังคบับญัชาตามลําดบั 

 

 

                      

  

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  หนังสือบันทึกตดิตอกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติจะติดตอกับสาํนกัที่รับผิดชอบใน

การดําเนินการนั้นโดยตรง  แตในการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑอุปกรณคอมพิวเตอร จะตองบันทึกถงึ

ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อพิจารณานําเสนอผูบริหารเทคโนโลยี

ระดับสูง (CIO) พิจารณาอนุมัติ  
 

 

 

ผูอํานวยการกลุมงานบริหารทั่วไป ....  มีคาํส่ังใหจัดทาํหนังสือ 
บันทึกเสนอเพื่อขออนุมัติจดัซื้อครุภณัฑคอมพิวเตอร 

ผูอํานวยการสํานัก.... ลงนามในหนังสือเรียบรอยแลว 
นําหนังสือลงทะเบียนหนังสือสงของสํานัก.... โดยสงผานใน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ถึงกลุมงานบริหารทั่วไป 

สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

จัดเก็บสาํเนาหนังสือรวมเรื่องแฟมการจัดซื้อครุภณัฑ  
เพ่ือไวเปนหลกัฐานอางอิง 

บันทึกหนังสือเสนอใหผูอํานวยการสํานัก.... ลงนาม  
ถึง ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

โดยผานผูอํานวยการกลุมงานบริหารทั่วไป ตรวจแกไข และลงนามกํากับ 

- ๓๑ - 



 
 
ตัวอยางที่ ๒    กรณีจดัทําหนังสือบันทึกติดตอราชการภายในเรื่องทั่วๆ ไป 

              
 

 

                
ผานผูบังคบับญัชาตามลําดบั 

 

 

         

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

           

  ๔) หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ

เจาหนาที ่เพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบนัทึกภาพ 

หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ย่ืนตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทาง

ราชการแลว มีรูปแบบตามที่หนวยงานจะกําหนดขึน้ใชตามความเหมาะสม เชน แบบฟอรมการขอ

หนังสือรับรอง แบบฟอรมการแตงตั้งผูปฏิบัติงานใหสมาชิกวุฒิสภา เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะ

เร่ืองใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน 
 

 

แบบและตัวอยางบันทึก ในภาคผนวกหนา ๑๕๑ - ๑๖๘ 

ผูอํานวยการสํานัก....  มคีําส่ังใหจัดทําหนังสือเพ่ือติดตอราชการ

ภายใน ถึงผูอํานวยการสํานกัตางๆ ในสาํนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

ผูอํานวยการสํานัก .... ลงนามในหนังสือเรียบรอยแลว 
นําหนังสือลงทะเบียนหนังสือสงของสํานัก.....  โดยสงผานใน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ถึงกลุมงานบริหารทั่วไปของสํานักตางๆ 

จัดเก็บสาํเนาหนังสือรวมบันทึกการตดิตอราชการ 
ภายในหนวยงาน เพ่ือไวเปนหลักฐานอางอิง 

บันทึกหนังสือเสนอใหผูอํานวยการสํานัก....  ลงนาม  
ถึง ผูอํานวยการสํานักตางๆ ที่ตดิตอประสานงานราชการภายใน 

โดยผานผูอํานวยการกลุมงาน….  ตรวจแกไข และลงนามกํากับ 

แบบหนังสือที่เจาหนาที่ทาํข้ึนและรับไว เพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  
ภาคผนวกหนา ๑๖๙ - ๑๗๑ 
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 เร่ืองที่ ๓ 

การปฏิบัติงานดานเลขานุการในการประชุม คณะกรรมการฯ คณะอนุกรรมการฯ และคณะทํางานฯ 

  ภารกิจหลักของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา จะมีหนาทีเ่ปนเลขานุการในการจดั     

การประชุม จะตองพัฒนาความเปนมืออาชีพในการจดัการประชุม เพ่ือใหการดาํเนนิการประชุม   

เปนไปอยางเรียบรอย ถูกตอง และทุกฝายมีความพึงพอใจ  

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

  เมื่อประธานกรรมการฯ อนกุรรมการฯ คณะทํางานฯ กําหนดใหมีการประชุม      

ภารกิจของกลุมงานบริหารทั่วไป หรือกลุมงานอื่นฯ ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เลขานุการคณะฯ 

มีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

๑. การเตรียมวาระการประชุม (กอนวันที่มีการประชุม) 
* การเตรียมวาระการประชมุถือเปนหัวใจสําคัญของการประชุม เพราะ      

เปนการกําหนดเรื่องที่ประชุมที่จะแจงใหสมาชิกผูมารวมประชุมทราบวาจะประชุมเรื่องอะไร 
* สงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุม 
* ศึกษาเรื่องในระเบียบวาระและเอกสารประกอบการประชุม 

* เตรียมอุปกรณเอกสารจําเปนที่ตองใช 

* ตดิตอผูเขารวมประชุมทางโทรศัพท (กรณีเรงดวน) 
* ศึกษาเกี่ยวกับผูเขารวมประชุม 

๒. การเตรียมเอกสารในการประชุม ไดแก  
 * ระเบียบวาระการประชุม 
 * รายงานการประชุมครั้งที่แลว 
 * คูมือการประชุม (รายชื่อผูเขารวมประชุม) 
 * ขอมูลตางๆ ที่เก่ียวกับเรื่องที่เสนอในที่ประชุม 
 * แฟมรายชื่อลงนามของผูเขารวมประชุม 

๓. การเตรียมบุคลากรที่จะเขารวมประชุม 
 * การเตรียมตวัของประธานในที่ประชุม 
 * การเตรียมตวัของผูเขารวมประชุม 
 * การเตรียมตวัของเลขานุการ 
๔. การเตรียมสถานที่ประชุม สถานทีป่ระชุมนับเปนสวนสําคัญตอความสําเร็จของ 

การประชุม เพราะบรรยากาศของสถานที่ประชุมมีอิทธิพลตอความรูสึกของสมาชิกผูเขารวมประชุม 

* จดัหาหองประชุมและจัดรูปแบบของที่ประชุม การเลือกหองประชุมควร 
คํานึงถึง สถานที่ตั้งอยู ณ จุดการเดินทางไปมาสะดวก ขนาดของหองประชุมเหมาะสมกับผูเขารวม

ประชุม สะอาด เรียบรอย  
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* รูปแบบของการจัดหองประชุม เชน การจัดหองประชุมและจัดที่นั่งประชุม 

ใหเหมาะสมกบัจํานวนผูเขาประชุม 

* ระบบขยายเสียงในหองประชุม 

* ระบบแสงสวางในหองประชุม 

* ระบบอากาศภายในหองประชุม  

๕. การเตรียมอุปกรณ และโสตทัศนูปกรณ อํานวยความสะดวกตางๆ  
บรรยากาศของการประชุมจะดี และดาํเนนิไปดวยความเรียบรอย บรรลุเปาหมาย ตองมีเครื่อง

สนับสนนุการประชุม เชน 
 * เครื่องขยายเสียงพรอมไมโครโฟน และลําโพง 

 * เครื่องบันทกึเสียง (วิทยุเทป) เครื่องฉายแผนใส พรอมแผนใสและปากกา 
เขียนแผนใส  
 * เครื่องคอมพิวเตอร เครื่อง Overhead Projector พรอมจอ 

 * Charts หรือเอกสารประชุม 

 * เครื่อง Visaual 

 * กลองถายรูป 
  * ปากกา กระดาษ ดินสอ 

 ๖. ขณะมีการประชุม ผูทําหนาที่เลขานุการในการประชมุดําเนนิการ ดังนี้  
  * ใหผูมาประชุมลงลายมือช่ือ และตรวจนบัองคประชุม 
  * การเตรียมตัวจดบันทึกการประชุม ระหวางมีการประชุมควรตั้งใจฟงจับประเดน็  

จดบนัทึก – ยอ – สอบถาม 
  * บันทึกเทป 
  * ทบทวนมต ิ

๗. หลังการประชุม 

 * ถาไมเขาใจในประเดน็ ใหสอบถามเจาของประเด็น 
 * จัดทาํรายงานการประชุม และแจงมติทีป่ระชุมสงใหผูเก่ียวของไปดําเนินการ 
 * ถอดเทป 
 * เรียบเรียงขอความเพื่อทําบันทึกการประชุม  

 * เก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประชุมในแตละครั้ง 
 * เตรียมจัดประชุมครั้งตอไป 
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กลวิธีในการจดบันทึกการประชุม 
 * เลือกส่ิงที่ควรจะบันทึกลงไป อะไร คือประเด็นสําคัญ จดใหตรงตาม

วัตถุประสงค 
 * บันทึกช่ือของผูเสนอความคิดเห็นที่สําคญัไวดวย 
 * ควรจดบนัทกึแบบยอหรือชวเลข 
 * เขียนหัวขอเร่ืองแตละขอไวชัดเจน 
 * กระดาษบนัทึกที่มีขนาดเหมาะสมและขนาดเดียวกัน เพ่ือสะดวกแกการใช 
และจัดเกบ็  

เทคนคิการจดบันทึก 
 * เตรียมอุปกรณใหพรอม 
 * จําคาํสําคญั 
 * ไมจดทุกคําพูด 
 * เขียนอานออก 
 * ไมพะวงเรื่องตัวสะกด 
 * ใชอักษรยอ 
 * ใชสีชวยเนน 
 * ใสเครื่องหมายเลขกระดาษทุกแผน 
 * ไมพูดคุย 
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ผังแสดงการปฏิบัติงานดานเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการฯ/คณะอนุกรรมการฯ/

คณะทํางานฯ 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ขอสังเกต  สํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภาจะใชบันทึกการประชุมแทนรายงานการประชุม  
             (ตามระเบียบงานสารบรรณฯ) เนื่องจาก รายงานการประชุมจะใชกับการประชุมวุฒสิภา 
             ตามขอบังคับ 
 

 

 

ประธานฯ กําหนดใหมีการประชุมคณะกรรมการฯ/คณะอนุกรรมการฯ/คณะทาํงานฯ 

จัดทําหนังสือภายในเชิญประชุมและระเบยีบวาระการประชุม เสนอผูอํานวยการสํานัก/ 

ผูอํานวยการกลุมงาน ลงนามในฐานะกรรมการและเลขานุการ เพ่ือแจงคณะกรรมการฯ/ 

คณะอนุกรรมการฯ/คณะทาํงานฯ 

ประสานกบัหนวยงานที่เก่ียวของเร่ืองการจัดหองประชุมและดานอื่นๆ 

จัดแฟมเตรียมเอกสารที่ใชในหองประชุม 

จัดทําข้ันตอนการประชุมของประธานในทีป่ระชุม 

เขารวมประชุมและจดบันทกึมติที่ประชุม สรุปผลการประชุม 

จัดพิมพบนัทกึการประชุมใหเรียบรอยเพื่อใหที่ประชุมรับรอง 

บันทึกการประชุมครั้งตอไป และเพ่ือไวเปนหลักฐาน 

จัดเก็บรวบรวมเอกสารไวเปนหลักฐานเพือ่ใชอางอิงตอไป 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานดานเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการฯ/คณะอนุกรรมการฯ/ 
คณะทํางานฯ  ภาคผนวกหนา ๑๗๒ - ๑๗๘ 
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ผูอํานวยการสํานัก/ผูอํานวยการกลุมงาน ลงนามในหนังสือเรียบรอยแลว 
นําหนังสือลงทะเบียนหนังสือสงภายใน ที่กลุมงานบรหิารทั่วไป/หรือ 

แจงเวียนหนังสือเชิญประชุมผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

จัดเก็บสาํเนาหนังสือรวมเรื่องแฟมการประชุม 
เพ่ือไวเปนหลกัฐานอางอิง 

ทําหนังสือภายในเสนอใหผูอํานวยการสํานัก/ผูอํานวยการกลุมงาน       

ลงนาม ในฐานะกรรมการและเลขานุการ 

 

 ขั้นตอนการจัดทําหนังสือนัดประชุม 

  เมื่อประธานกรรมการฯ/อนุกรรมการฯ/คณะทํางานฯ ไดกําหนดใหจดัการประชุม

คณะกรรมการฯ/คณะอนุกรรมการฯ/คณะทํางานฯ ในฐานะทําหนาทีด่านเลขานุการฯ ในการประชุม 

ตองดาํเนินการจัดทําหนังสือเชิญประชุม มีข้ันตอนดังนี ้  

  ๑. ทําหนังสือขอเชิญประชุม โดยทาํเปนหนังสือภายใน 
  ๒. นําเสนอผูอํานวยการสํานัก/ผูอํานวยการกลุมงาน พิจารณาลงนามในหนังสือ 
ขอเชิญประชุมในฐานะเลขานุการฯ 

  ๓. นําหนังสือเชิญประชุมในขอ ๒ ลงทะเบียนหนังสือสงภายใน หรือแจงเวียนในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
  ๔. ทําสําเนาหนังสือเชิญประชุม นําสงใหกรรมการ 
  ๕. จัดเก็บหนงัสือเชิญประชุมรวบรวมเขาแฟม 
 

ผังแสดงการจัดทําหนังสือภายในเชิญประชุมคณะกรรมการฯ/ คณะอนุกรรมการฯ 

 
 

 
 

                     

  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทําสําเนาหนังสือขอเชิญประชุม สงใหกรรมการทุกคน 
กรณี นําสงโดยเจาหนาที ่
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เร่ืองที่ ๔ 

การรับและสงหนังสือ 
   ในทุกสวนราชการ ทั้งในระดับ กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดและกอง จะมีหนวยงาน

กลางในการรับสงหนังสือใหแกสวนราชการ ซึ่งเราเรียกวา หนวยงานสารบรรณ หรือหนวยงานรับสงของ  

สวนราชการ ทั้งนี้ จะมีเจาหนาที่รับผดิชอบในการรับสงหนังสือโดยเฉพาะ  ในทีน่ีจ้ะกลาวถึงการปฏิบัติ

เทานั้น สําหรับรายละเอียดของแตละสวนจะมีคําอธิบายในระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบบัที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

       ก) การรับหนังสือ ไดแก หนังสือภายนอกที่เขามายังสวนราชการ 

   หนังสือรับ หมายถึง หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวย 

สารบรรณกลางปฏิบัตติามระเบียบงานสารบรรณ ดังนี ้
   - จดัลําดับความสําคญัและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนนิการกอนหลัง 

ตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงาน 

ที่ออกหนังสือ 
          - ประทับตรารับหนงัสือตามแบบงานสารบรรณกาํหนด ที่มมุบนดานขวาของหนังสือ 

 

 

  

  
 

    - ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบยีนรบั ตามแบบที่ระเบียบงานสารบรรณกาํหนด 
   - จดัแยกหนงัสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการ และ

ใหผูรับลงชื่อการรับหนังสือในชองปฏิบตัิ ไวดวย 

    ในการรับหนงัสือที่มีช้ันความลับ ในชั้นลบัหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารสารลับแตละระดบัเปน

ผูรับผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการ 

   ตามระเบียบงานสารบรรณใหลงทะเบยีนรับหนังสือทุกฉบับ การลงทะเบียนรับ

หนังสือจะทําใหสามารถตรวจสอบปริมาณหนังสือที่รับเขามาในแตละปวามีปริมาณเทาไร เปน

หลักฐานในการตรวจสอบวาหนังสือรับมานั้นขณะนี้อยูที่สวนราชการใด ซึ่งจะเปนการปองกันมิให

หนังสือสูญหาย ไปได 
 
  

    

สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
เลขรับ............................. 
วันที่................................ 
เวลา..............................น. 

- ๓๘ - 



 

  การรับหนังสือมี ๒ ประเภท ไดแก 
  ประเภทที่ ๑ หนังสือที่ไดรับจากเจาหนาที่ของหนวยงานภายนอก สงถึงสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา จะเซ็นรับหนังสือที่ใบรับหนังสือ เพ่ือเปนหลักฐานและมีผูรับผิดชอบปองกัน       

การสูญหายของหนังสือ  
       ตัวอยาง แบบใบรับหนังสือ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

  ประเภทที่ ๒ หนังสือที่สงมาทางไปรษณีย จะมีการเซ็นรบัหนังสือ มีผูรับผิดชอบและ

ปองกันการสญูหาย ซึ่งไดแก 

  ตัวอยางที่ ๑ จดหมายธรรมดาที่มาจากสวนราชการภายนอก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
ที่ นร ๐๕๐๖/๐๐๒๓ 
 

 

 
เรียน   เลขาธกิารวุฒิสภา 

ที่ นร ๐๕๐๖/๐๐๒๓ ถึง เลขาธิการวุฒิสภา 
เรื่อง  การรับสมัครพนักงานราชการ 
รับวันที่ ๑๒ มกราคม ๒๕๕๐ เวลา ๑๑.๐๐ น. 
ผูรับ จริยา  โอภาสพินิจ 

กระทรวงการคลัง          ชําระคาฝากสงเปนรายเดือน 

ถนนพระราม ๖ พญาไท         ใบอนุญาตเลขที่ ๒๒/๒๕๓๐ 

กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐          ปณฝ.กระทรวงการคลัง 

ท่ี กค ๐๔๒๒.๒/๕๑๓๒ 
 

 

     เรียน              เลขาธิการวุฒิสภา 
                         ถนนอูทองใน  เขตดุสิต 
                            กทม. ๑๐๓๐๐ 

- ๓๙ - 



        
  ตัวอยางที่ ๒ จดหมายลงทะเบียน  
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       ตัวอยางที่ ๓ จดหมายลงทะเบียนดวนพิเศษ (EMS)  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การลงรับหนังสือราชการภายนอกมีวัตถุประสงค ดังน้ี 
  ๑. เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการในการยนืยันการรับหนังสือเขามาในระบบสารบรรณ

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒสิภา 

  ๒. เพ่ือปองกันหนังสือราชการสูญหาย 
  ๓. เพ่ือสะดวกในการสบืคน เมื่อตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ 
  ๔. เพ่ือใหระบบงานสารบรรณเปนระบบ 

กรมบัญชีกลาง          ชําระคาฝากสงเปนรายเดือน 

ถนนพระราม ๖ พญาไท         ใบอนุญาตเลขที่ ๒๓/๒๕๓๐ 

กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐          ปณฝ.กระทรวงการคลัง 

ท่ี กค๐๔๒๓.๒/๒๒๒๕ 
 

 

    เรียน   เลขาธิการวุฒิสภา 
                        ถนนอูทองใน  เขตดุสิต 
                        กทม. ๑๐๓๐๐ 

 

 

RE ๙๒๓๐ ๐๕๓๒ ๓ TH 

ศูนยวิจัยเศรษฐศาสตรประยุกต                                                    ชําระคาฝากสงเปนเงินเชื่อ 
คณะเศรษฐศาสตร  ม.เกษตรศาสตร                                            ใบอนุญาตที่ ๘/๒๕๕๒ 

๕๐ ถ.พหลโยธิน บางเขน กรุงเทพฯ  ๑๐๙๐๐                         ปณฝ.ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติ 

 

 

    สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
    ๔๙๙ อาคารสุขประพฤติ 
    ถนนประชาชื่น  เขตบางซื่อ 
    กรุงเทพฯ  ๑๐๘๐๐ 
 

 

EH ๔๓๔๙ ๗๑๒๓ ๕ TH 

- ๔๐ - 



 

      การลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอกผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไดบูรณาการโดยนาํระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มาใช 
ในการปฏบิัตงิานดานสารบรรณ ทดแทนการปฏิบัติงานแบบเดิม คอืการใชสมุดลงทะเบียนรับหนังสือ 

และสงหนังสือหรือเอกสาร โดยเจาหนาที่เปนผูนําสง การพัฒนาโดยใชระบบสารบรรณฯ ติดตามหนังสือ 

สามารถลดปรมิาณการใชกระดาษภายในองคกร เพ่ิมประสิทธิภาพ ความถูกตอง ความรวดเร็ว และ

ความปลอดภยัในการใชขอมูลและทรัพยากรตางๆ รวมถึงประสิทธิภาพในการรับ – สง แลกเปลี่ยน

ขอมูลขาวสารระหวางหนวยงานภายใน ระหวางบุคลากร เปนการสรางระเบียบในเรื่องการจัดการ

เอกสาร กลุมงานบริหารงานทั่วไป สํานักบริหารงานกลาง ในฐานะสารบรรณกลางของสํานักงานฯ       

มีหนาที่รับผดิชอบในการลงทะเบียนรับหนังสือราชการสวนกลางของสํานักงานฯ ไดเร่ิมใชระบบตั้งแต

เดือนมกราคม ป พ.ศ. ๒๕๕๓  

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

  ๑. เปดโปรแกรม ระบบสํานกังานอัตโนมตัิ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใสช่ือผูใชงาน

พรอมรหัส ระบบก็จะเปดใหใชงาน 
  ๒. วิเคราะหหนังสือวาเก่ียวของกับหนวยงานใด พรอมทั้งจัดลําดับความสําคญัและ

ความเรงดวนเพื่อดําเนนิการกอนหลัง และเปดซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหตดิตอสวนราชการ

เจาของเรื่อง หนวยงานที่ออกหนังสือ เพ่ือดําเนนิการใหถูกตอง หรือบันทกึขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  
  ๓. ประทับตรารับหนังสือ ทีมุ่มบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้
   ü เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียนรับ    

   ü วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่รับหนังสือ 
   ü เวลาใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔. ลงรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยเขาไปที่เมนู ทะเบียนหนังสือรับ

ภายนอก สํานกังานเลขาธิการวุฒิสภา คลิกไปที่ “สรางหนังสือ” พรอมกรอกรายละเอียดตามเมนยูอยที่

กําหนดไวในระบบ ดังนี ้
   ü เลขทะเบียนหนังสือรับสวนกลาง ระบบฯ จะรันเลขโดยอัตโนมัตติลอดป

ปฏิทิน เลขทะเบียนหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ          

   ü ช้ันความเร็วของหนังสือที่รับเขามา                                                         
   ü เลขที่หนังสือ ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา                    
   ü ลงวันที่  ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือที่รับเขามา 

   üจาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือบุคคลใน

กรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ü ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือ

บุคคลในกรณทีี่ไมมีตาํแหนง 
 

- ๔๑ - 



 
   ü เร่ือง  ใหลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุป

เร่ืองยอ 
   ü ผูรับผดิชอบ รายชื่อเจาหนาที่ ที่ลงทะเบียนหนังสือรับภายนอก                         
   ü วันที่ คือวนัปจจบุันที่เจาหนาที่สารบรรณลงรับหนังสือ 

   ü เวลา ระบบจะบนัทึกเวลาโดยอัตโนมัตขิณะลงรับหนังสือเขาในระบบ                            

                ü หมายเหตุ ใหบนัทึกการปฏิบตัิเก่ียวกับหนังสือฉบับนัน้ (ช่ือสวนงานที่รับ

เร่ืองไปดําเนินการ) 
        ๕. เมื่อลงรายการตามเมนูยอยในระบบฯ ครบถวนแลว คลิกปุม “บันทึกหนงัสือ” 
  ๖. ดําเนนิการแนบไฟลเอกสารโดยเลือกไปที่เมนู “เอกสารแนบ” คลกิคําวา “สราง” 
จะปรากฏคาํวา “สรางไฟลขอความ” และ “สรางไฟลภาพ” เลือกคลิกคําวา “สรางไฟลภาพ” จากนั้น  

จะปรากฏรูปภาพเครื่องสแกนเนอรดานลาง นาํหนังสือตนฉบับใสเครื่องสแกนเนอร กดที่รูปเครื่อง

สแกนเนอร เครื่องก็จะทําการสแกนเอกสารโดยอตัโนมตัิ เมื่อสแกนเรียบรอยแลว กดคําวา “บันทึก”    
จะเสร็จขั้นตอนของการแนบหนังสือในระบบฯ 
  ๗. จากนัน้จะถึงข้ันตอนการสงสําเนาไฟลขอมูลไปยังหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือ

ดําเนนิการตอไป โดยเลือกคลิกไปที่ เมน ู“สงหนังสือ” จะปรากฏเมน ูช่ือผูรับหนังสือ (หนวยงาน/

บุคลากรภายในสํานักงานฯ) จากนัน้ กดเลอืกสํานัก/กลุมงาน/ช่ือบุคคล ซึ่งอยูทางดานขวามือของเมนู 

อนึ่ง  เจาหนาที่สารบรรณกลางจะสงหนังสือใหกลุมงานบริหารทั่วไปของสํานักตางๆ เนื่องจากเจาหนาที่ 

กลุมงานบริหารทั่วไปจะเปนผูควบคุมและลงทะเบียนรับหนังสือเขา  เมื่อลงทะเบียนแลวก็จะสงใหกลุม

งานที่เก่ียวของดําเนนิการตอไป เมื่อเจาหนาที่สารบรรณกลางเลือกผูรับผิดชอบเรียบรอยแลว คลกิปุม 

“เพ่ิม”  อีกครั้งหนึ่ง รายชื่อสํานัก/กลุมงานที่เลือกไวทางดานขวามือของเมนู จะเปลีย่นไปอยูทางดาน

ซายมือของเมนูแทน เมื่อเลือกผูรับเอกสารเรียบรอยแลว เจาหนาที่สารบรรณกลาง กรอกรายละเอียด

พรอมระบุความเรงดวนของหนังสือ จากนั้นคลิกปุม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการสงหนังสืออีกครั้งหนึ่ง      

ก็จะเสร็จขั้นตอนของการรับ - สง หนังสือราชการจากหนวยงานภายนอก 

  ๘. การลงทะเบียนหนังสือรับภายนอก ถาไมสามารถตัดสินใจวาเปนของหนวยงานใด

ตองเสนอใหผูอํานวยการกลุมงานบริหารงานทั่วไป สํานกับริหารงานกลาง พิจารณากอนดาํเนินการ

ลงทะเบียนและนําสงในระบบ ตอไป              
                    ๙. ตนฉบบัของหนังสือ กลุมงานบริหารทั่วไป สํานักบรหิารงานกลาง ในทางปฏิบตัิ  

จะโทรแจงใหสํานักผูรับผิดชอบมารับตนฉบับจะไมนําสงหนังสือ 

                  
 
 
 
 

- ๔๒ - 



 
ภาพประกอบขั้นตอนการลงรับหนังสือราชการภายนอก 

ของกลุมงานบริหารทั่วไป สํานักบริหารงานกลาง ในฐานะสารบรรณกลาง 

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
      

                  ภาพที่ ๑  คลิก          เพ่ือเขาสูหนาจอ Web Browser  และคลิกคําวา e-office 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                      
 ภาพที่ ๒   เขาสูระบบสาํนักงานอัตโนมตัิ ใหใสช่ือผูใชงานและรหัสผาน จากนั้น     

กด enter เพ่ือเขาเมนูหลักในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

 

- ๔๓ - 



 

 ภาพที่ ๓  ปรากฏเมนูการใชงานใหคลิกที ่คําวา “ทะเบียนหนังสือรับภายนอก 

สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา” 

 

 

 

 ภาพที่ ๔  คลกิที่ คําวา “สรางหนังสือ”  

 

 

- ๔๔ - 



 

      ภาพที่ ๕  กรอกรายละเอียดของหนังสือใหครบถวนตามเมนูยอยที่กําหนดไวในระบบ   
เมื่อเรียบรอยแลว คลิกคําวา “บันทึกหนังสือ”  ระบบก็จะทําการบันทึกขอมูล                            

               
 

 

ภาพที่ ๖  เมื่อระบบบันทึกขอมูลที่กรอกรายละเอียดเรียบรอยแลว ตอจากนัน้จะถึง 

ข้ันตอนของการแนบเอกสารใหคลิกที่คําวา “เอกสารแนบ”  ใสเอกสารเขาเครื่องสแกนเนอร  

 

 

กรอกขอมูล 

กรอกรายละเอียด

ของหนังสือ พรอม

ระบุชั้นความเร็ว

และชั้นความลับ 

- ๔๕ - 



 
 ภาพที่ ๗  เลือกคําวา “สราง” ซึ่งจะอยูดานลางขวามือ  
 

 

 
 ภาพที่ ๘  คลิกคําวา “สรางไฟลภาพ”    
 

 
 
 

- ๔๖ - 



 
 ภาพที่ ๙  กดที่รูปเครื่องสแกนเนอร  เครือ่งจะดําเนินการสแกนเอกสารโดยอตัโนมตั ิ

 

 
 
 ภาพที่ ๑๐ หลังจากเครื่องสแกนเอกสารเรียบรอยแลว กด “บันทึก”  เอกสารจะ  
ถูกจัดเก็บไวในระบบ เพ่ือรอการสงไปหนวยงานที่เปนเจาของเรื่อง                
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

กดบันทึกหนังสือ 

- ๔๗ - 



 
 ภาพที่ ๑๑  คลิกคําวา “สงหนังสือ” เพ่ือสงสําเนาเอกสารในระบบฯ ใหหนวยงานที่

เปนเจาของเรื่องดําเนนิการตอไป 

 

 
  
 ภาพที่ ๑๒  คลิกไปที่สํานักที่ตองการจะสงหนังสือดานขวามือ ตรงเครื่องหมาย +  

โดยจะสงใหกลุมงานบริหารทั่วไปของแตละสํานักที่เปนเจาของเรื่อง จากนั้น คลิกคาํวา “เพ่ิม”   

สํานัก/กลุมงานที่เปนเจาของเรื่องจะเปลี่ยนมาอยูทางดานซายมือแทน พิมพรายละเอียดเพิ่มเติมดานลาง      

เมื่อเสร็จเรียบรอยแลว คลิกคําวา “ตกลง” เร่ืองก็จะถูกสงไปทางระบบฯ โดยอัตโนมตั ิ                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 3 

4 

5 

- ๔๘ - 



 
      การนําจายจดหมายของบุคคลากรในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ที่สงมาทาง

ไปรษณีย 
  ü แยกเอกสารธรรมดาและลงทะเบียน 
  ü ลงรับเอกสารลงทะเบียน 
  ü มอบหนังสือลงทะเบียนใหเจาของลงชื่อรับเอกสาร 

  ü หนังสือธรรมดาใสตูรับเอกสารตามที่จดัไวใหกับสํานกั ตาง ๆ  

 จดหมายที่จาหนาซองโดยระบุช่ือตัวบุคคล ในทางปฏิบตัิเจาหนาที่ธุรการจะไมเปด

จดหมาย เนื่องจากเปนจดหมายสวนตัว  ตามตัวอยาง 

  
ตัวอยาง  ซองจดหมายจาหนาถึงตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จดหมายชนดินี้จะจดัสงใหสํานักงานประธานวุฒิสภา เพ่ือนํากราบเรียน ประธานวฒุสิภา

ตอไป 

          

 หมายเหต ุหนังสือที่สงมาถึงสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาทุกฉบับ ไมวาจะถึงผูรับ

ในนามประธานวุฒิสภา หรือเลขาธิการวุฒิสภา ผูที่รับไปดําเนินการในเรื่องนั้น ตองนํา

หนังสือไปลงทะเบียนรับ (สารบรรณกลาง) ทุกฉบับ  ทั้งน้ี  เพื่อเปนหลักฐานทางราชการ 

เพื่อการติดตามและตรวจสอบ 

นางภัชรี  ออนใจ             ชําระคาฝากสงเปนรายเดือน      
๒๕ หมู ๖ ต.ปลายนา            ใบอนุญาตเลขที่ ๙๑/๒๕๓๕  
อ.ศรีราชา จ.ชลบุรี                          ปทจ.ดุสิต ๑๐๓๐๐ 
๗๒๑๔๐ 

    

 
                              เรียน     นายประสพสุข   บุญเดช 
                                               เลขที่ ๔ อาคารรัฐสภา ๒ 
                                       ถนนอูทองใน เขตดุสิต 
                                       กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 

- ๔๙ - 




