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การการพิจารณาพิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการกลั่นกรองหนังสือราชการ    

ให้เป็นตามระเบียบส านักนายรัฐมนตรีให้เป็นตามระเบียบส านักนายรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสว่าด้วยงานสารบารบรรณรรณ      
 
 

      
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 1.  เจ้าของเรื่อง จากแต่ละส่วนงาน และเลขานุการภาควิชา ส่งหนังสือราชการที่ งานบริหารทั่วไป 
2.  งานบริหารทั่วไป พิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการทุกฉบับ ให้เป็นตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548    
แบ่งเป็น 2 กรณ ี ดังนี้ 
       2.1  กรณี  หนังสือราชการ เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
                       - งานบริหารทั่วไป เสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ เพ่ือพิจารณาลงนาม   
หรือเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
    - คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ พิจารณาลงนาม หรือ พิจารณาสั่งการ  
    - งานบริหารทั่วไป ส่งคืนหนังสือราชการให้ เจ้าของเรื่อง 

  - เจ้าของเรื่อง ด าเนินการหนังสือราชการ ตามที่คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ สั่งการ หรือ
อนุมัติ 
 

         2.2  กรณี  หนังสือราชการ  ไม่เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
                       - งานบริหารทั่วไป ปรับแก้ไข และส่งกลับไปยัง เจ้าของเรื่อง 

  - เจ้าของเรื่อง ด าเนินการปรับแก้ไขให้ถูกต้อง และส่งที่ งานบริหารทั่วไป 
  - งานบริหารทั่วไป พิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการที่ได้ปรับแก้ไขให้ถูกต้อง และเสนอ

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ เพ่ือพิจารณาลงนาม หรือเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
    - คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ พิจารณาลงนาม หรือ พิจารณาสั่งการ  
    - งานบริหารทั่วไป ส่งคืนหนังสือราชการให้ เจ้าของเรื่อง 

  - เจ้าของเรื่อง ด าเนินการหนังสือราชการ ตามที่คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ สั่งการ หรือ
อนุมัติ 
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แผนผังแผนผังขั้นตอนขั้นตอนการปฏิบัติงานการปฏิบัติงาน  FFllooww  CChhaarrtt    

 
 

 
กรณี  หนังสอืราชการ กรณี  หนังสอืราชการ เป็นตามระเบียบส านักนายรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสรรณเป็นตามระเบียบส านักนายรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสรรณ 
 

       แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน                  ผู้ปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งหนังสือราชการ 
ให้งานบริหารทั่วไป  

เจ้าของเรื่อง 
 

0.5 วัน 

10 นาที 

0.5 วัน 

0.5 วัน 

พิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการ
เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ  

งานบริหารทั่วไป 
 

เสนอหนังสือราชการ ที่เป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ ให้คณบดี พิจารณา 

งานบริหารทั่วไป 
 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 พิจารณาสั่งการ หรือ  

พิจารณาอนุมัติ  

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 

0.5 วัน ส่งคืนหนังสือราชการที่ คณบดีคณะ
วิทยาศาสตร์ สั่งการ หรืออนุมัติ 

ให้เจ้าของเรื่อง 

งานบริหารทั่วไป 
 

0.5 วัน ด าเนินการหนังสือราชการ  
ตามท่ีคณบดีคณะวิทยาศาสตร์  

สั่งการ หรืออนุมัติ 
 

เจ้าของเรื่อง 
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กรณี  หนังสอืราชการ กรณี  หนังสอืราชการ ไไม่ม่เป็นตามระเบยีบส านักนายรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสรรณเป็นตามระเบยีบส านักนายรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสรรณ 
 

       แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน                  ผู้ปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งหนังสือราชการ ให้งานบริหารทั่วไป 
พิจารณากลั่นกรอง 

เจ้าของเรื่อง 
 

0.5 วัน 

10 นาที 

0.5 วัน 

0.5 วัน 

พิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการเป็นไป
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  

ว่าด้วยงานสารบรรณ  

งานบริหารทั่วไป 
 

ส่งคืนหนังสือราชการ ที่ไม่เป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  

ว่าด้วยงานสารบรรณ ให้เจ้าของเรื่อง 

งานบริหารทั่วไป 
 

ปรับแก้ไขหนังสือราชการ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  

ว่าด้วยงานสารบรรณ 
 

เจ้าของเรื่อง 
 

0.5 วัน ส่งหนังสือราชการ ที่ปรับแก้ไขให้เป็นไป
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  

ว่าด้วยงานสารบรรณ ให้งานบริหารทั่วไป  

เจ้าของเรื่อง 
 

0.5 วัน เสนอหนงัสือราชการ ที่เป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน

สารบรรณ ให้คณบดี เพ่ือพิจารณา 
 

งานบริหารทั่วไป 
 

0.5 วัน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์  
พิจารณาสั่งการ หรืออนุมัติ 

งานบริหารทั่วไป 
 

0.5 วัน ส่งคืนหนังสือราชการที่ คณบดีคณะ
วิทยาศาสตร์ สั่งการ หรืออนุมัติ 

ให้เจ้าของเรื่อง 

งานบริหารทั่วไป 
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หนังสือราชการ  มี   6   ประเภท  
 

1.   หนังสือภายนอก  
2.   หนังสือภายใน  
3.   หนังสือประทับตรา ไม่ต้องลงนามในทุกฉบับ ใช้เหมือนหนังสือภายนอก  
4.   หนังสือสั่งการ จะใช้เจาะจงเป็นเรื่องๆ เช่น ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ  
5.   หนังสือประชาสัมพันธ์ เช่น ประกาศ ข่าว แถลงการณ์  
6.   หนังสือที่ท าขึ้นและรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ เช่น หนังสือรับรอง รายงานการประชุม  

 
หนังสือที่ใช้กันทั่วไป   
 

1.   หนังสือภายนอก  
2.   หนังสือภายใน  
3.   หนังสือประทับตรา ใช้กรณี ขอรายละเอียดเพ่ิมเติม ส่งส าเนาหนังสือ แจ้งผลงาน เตือนเรื่องค้าง 

ตอบรับราชการไม่ส าคัญไม่ใช่เรื่องเงิน  
4.   บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา  
5.   บันทึกเสนอท่ีประชุม  
6.   รายงานการประชุม  

 
การเขียนหนังสือราชการจะต้องตอบค าถามเหล่านี้ได้  
 

1.   WHAT = เรื่องอะไร  
2.   WHERE = ที่ไหน  
3.   WHEN = เงื่อนเวลา  
4.   WHY = วัตถุประสงค์การเขียนหนังสือนั้น  เช่น  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา /โปรดทราบ 
5.   HOW = เขียนอย่างไร จะเป็นเหตุไปผล หรือผลมาเหตุได้  
6.   WHO = ใครลงนาม ใครอ่าน ใครคือเป้าหมาย ใครเขียนไม่ส าคัญให้ค านึงถึงผู้รับ เช่น          

เชิญวิทยากร จาก มหาวิทยาลัยขอนแก่น ไป มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ไม่ใช่มา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
 
การตั้งชื่อเรื่องหนังสือราชการ  
 

1.   ต้องสั้น แต่ได้ใจความ ไม่ใช่วลี ไม่ใช่ประโยค ไม่มีประธาน กริยา  
2.   ทดแทนส่วนที่เป็นข้อความ  
3.   ถ้าเป็นเรื่องต่อเนื่องให้ใช้ชื่อเรื่องเดิม  
4.   ถ้าเป็นเรื่องโต้ตอบให้เปลี่ยนข้อความ แต่ให้ข้อความเดิมคงไว้บ้าง  
5.   เก็บค้นและอ้างอิงได้ง่าย     
6.   แยกความแตกต่างจากเรื่องอ่ืนได้ชัดเจน  

 

เทคนิคการเขียนหนังสือราชการเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ  
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หลักการเขียนหนังสือราชการหลักการเขียนหนังสือราชการ  
 หนังสือราชการที่พบบ่อยและต้องเขียนบ่อย ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือ
ประทับตรา หนังสือสั่งการ (ค าสั่ง) หนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ/ข่าว) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น  (บันทึก/
รายงานการประชุม) เมื่อเข้าใจหลักการและเทคนิคการเขียนหนังสือราชการแล้ว ต้องหมั่นศึกษาหาความรู้  ท า
ความเข้าใจ การสังเกตหนังสือราชการ เพ่ือเป็นแบบอย่างในการเขียนหนังสือ ร่างหนังสือ ที่พิมพ์แล้ว
ผู้บังคับบัญชา/หัวหน้างานแก้ไขควรเก็บรวบรวมไว้เป็นแบบอย่าง และสุดท้ายแล้วท่านจะเป็นผู้เขียนหนังสือ
ราชการ  ประเภท เขียนดี  และได้รับค ายกย่อง ชมเชยจากผู้บังคับบัญชา/หัวหน้างาน 
 หนังสือราชการเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการสือสารอย่างหนึ่ง ถ้าผู้อ่านกับผู้เขียนหนังสือเข้าใจไม่
ตรงกัน การปฏิบัติราชการอาจเกิดความผิดพลาด เกิดความบกพร่องได้ ดังนั้น การเขียนหนังสือราชการจึงมี
ความส าคัญและจ าเป็นค่อนข้างมากส าหรับผู้ที่เป็นข้าราชการ  โดยข้อเท็จจริงแล้วคงไม่มีข้าราชการคนใดเขียน
หนังสือราชการไม่ได้  แต่จะเขียนเป็นเขียนดีหรือไม่เป็นอีกเรื่องหนึ่ง   
 

        หนังสือราชการที่ดี คือ หนังสือที่ผู้รับอ่านแล้วเข้าใจความหมายสามารถปฏิบัติได้ตรงตาม
วัตถุประสงค์ และบังเกิดผลดีต่อทางราชการ ดังนั้น การเขียนหนังสือราชการ จึงต้องค านึงถึงเรื่องต่อไปนี้  เป็น
เบื้องต้น  คือ    
        1.  เขียนให้เข้าใจง่าย 
        2.  เขียนให้เข้าใจตรงกัน 
        3.  เขียนให้ตรงเป้าหมาย 
        4.  เขียนให้เกิดผลดี 
 
   เขียนให้เข้าใจง่าย  :  ต้องเขียนให้ชัดเจน  กระจ่าง  ไม่คลุมเครือ  หรือแปลความได้หลายอย่าง 
เราจะทราบได้ว่าหนังสือฉบับใดอ่านแล้วเข้าใจง่าย  ด้วยวิธีง่ายๆ  คือ  เมื่อได้รับหนังสือแล้วลองอ่านดูสัก  2 – 
3  รอบ จะหาค าตอบได้ทันทีว่า  “หมายความว่าอย่าไง”  บางฉบับอ่านคนเดียว 2 – 3 รอบ  แล้วก็ไม่เข้าใจ  
ต้องไปให้คนอ่ืนๆ  ช่วยอ่าน  เพื่อช่วยกันวิเคราะห์  และตีความหมายอีกก็มี 
 
  เขียนให้เข้าใจตรงกัน  :  เขียนแล้วผู้รับหนังสืออ่านเข้าใจถูกต้องตรงกันกับที่ผู้เขียนต้องการ  ไม่
เข้าใจไปเป็นอย่างอ่ืน  ไม่ต้องเสียเวลาสอบถามกันไปมาว่าอย่างนั้นใช่มั้ย  อย่างนี้ใช่หรือเปล่า 
 
  เขียนให้ตรงเป้าเหมาย : เขียนให้ตรงตามประเด็นที่ต้องการ หนังสือราชการไม่ใช่จดหมายรัก  
หรือจดหมายขอเงิน  จึงไม่จ าเป็นต้องออดอ้อน  อ้อมค้อม  วกวน  หรือบรรยายความแบบน้ าท่วมทุ่ง บักบุ้ง
โหลงเหลง  มักมีบ่อยๆ  ที่เขียนยาวถึง  2  หน้ากระดาษ  แต่อ่านจบแล้วไม่รู้ว่าต้องการอะไร จะถามหรือหารือ
ก็ไม่ใช่  จะขอหรือแจ้งให้ทราบก็ไม่เชิง 
 
 เขียนให้เกิดผลดี : ผู้รับอ่านแล้วเกิดความรู้สึกไปในทางที่ดี ในทางที่เป็นมิตร หรือยินดี พร้อมที่
จะด าเนินการให้ สรุปก็คือ ก่อให้เกิดความสัมพันธ์อันดีต่อกัน โดยเฉพาะอย่างยิ่งถ้าเป็นหนังสือตอบปฏิเสธ ซึ่ง
โดยปกติใครๆ จะไม่ชอบถูกปฏิเสธ ดังนั้น การเขียนหนังสือในเชิงภาคปฏิเสธ จึงควรใช้ถ้อยค าสุภาพ  อ่อน
น้อม  ถ่อมตน  มีเหตุมีผลตามสมควร 
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  โดยสรุป   :  การที่จะเขียนหนังสือราชการให้ได้ ทั้ง 4 ประการ ดังกล่าวมาข้างต้น จะต้อง ยึด
หลักท่ีว่า  ใคร  ท าไม  อะไร  ที่ไหน  เมื่อไร  อย่างไร   ถ้าเขียนหนังสือราชการแล้วสามารถตอบค าถาม   ทั้ง  
6  ค าถามนี้ได้   นั่นจะถือว่าหนังสือราชการฉบับนั้นได้แล้ว 
 ตัวอย่าง  นางวรุณี  ไชยกาล  ขออนุมัตไิปราชการ ท าบันทึกข้อความเสนอ  อ่านแล้วต้องให้
ทราบว่า 
       1.  ใคร   คือ   นางวรุณี  ไชยกาล  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการพิเศษ สังกัด 
งานบริหารทั่วไป ส านักงานเลขานุการ  คณะวิทยาศาสตร์ 
       2.  ท าไม   คือ  มีความประสงคจ์ะขออนุมัตไิปราชการ 
       3.  อะไร    คือ  ไปราชการอะไร  เช่น ไปเข้ารับการอบรม  ประชุม  สัมมนา  เรื่อง.............. โดย
มีวัตถุประสงค์ เพ่ือ....................................................................... 
       4.  ที่ไหน   คือ  ไปที่ไหน  (หากมสีถานที่เฉพาะ ควรจะบอกไว้ให้ชัดเจน  เช่น ห้องประชุม 
.................... โรงแรม……………………. ต าบล ..................... อ าเภอ ....................  จังหวัด …………….……….. 
       5.  เม่ือไร   คือ  ไปเมื่อวัน วันที่  เดือน  ปี  ถึงวัน วนัที่  เดือน  ปี  เช่น วันจันทรท์ี่  7 มกราคม  
2563  หรือ ระหว่างวันที่ 5 - 6 มกราคม 2563  หรือ ระหว่างวันที่ 31 มกราคม - 1 มีนาคม 2563  หรือ 
ระหว่างวันที่ 20 ธันวาคม 2562 - 15 มกราคม 2563 
       6.  อย่างไร  คือ ท าอย่างไร  ต้องการให้ท าอย่างไร  เห็นเป็นอย่างไร  ด าเนินการอย่างไร   
(จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา) 
 
    “ตามตัวอย่างข้างต้น  เนื้อความของหนังสือราชการ  :  บันทึกข้อความ จะเขียนได้อย่างง่ายๆ  ดังนี้ 
    ตามหนังสือที่ 23/2553 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2553 ชมรมอนุรักษ์สืบสานวัฒนธรรม และภาษา
แห่งประเทศไทย ได้จัดอบรมหลักสูตร “เทคนิคการพูดในที่ชุมชนและศิลปการเป็นพิธีกร” โดยมีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมอบรมได้มีทักษะ เทคนิคการพูดในชุมชน เพ่ิมศิลปการพูดในการเป็นพิธีกร และเพ่ิมความเป็น
สิริมงคลของงานพิธีการต่างๆ  ซึ่งจะขึ้นในวันพฤหัสบดีที่ 22 กันยายน 2563 ณ ห้องทับทิมสยาม 1 โรงแรม
สุนีย์แกรนด์อุบลราชธานี  ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 
   ในการนี้ เพ่ือให้เกิดทักษะในการพูดและความเป็นสิริมงคลของงานพิธีการต่างๆ ดิฉัน นางวรุณี ไชย
กาล ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการพิเศษ สังกัด งานบริหารทั่วไป ส านักงานเลขานุการ จึงขอ
อนุมัตเิข้าร่วมอบรมหลักสูตร “เทคนิคการพูดในที่ชุมชนและศิลปการเป็นพิธีกร” ในวันพฤหัสบดีที่  22  
กันยายน  2563  ณ  ห้องทับทิมสยาม 1 โรงแรมสุนีย์แกรนด์อุบลราชธานี  
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา” 
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ข้อควรค านึงของข้อควรค านึงของการเขยีนหนังสือราชการการเขยีนหนังสือราชการ  
 

 ผู้ที่จะเขียนหนังสือราชการได้ดี จะต้องมีคุณสมบัติพิเศษท่ีแตกต่างไปจากผู้อ่ืนอยู่บ้าง ถ้าผู้ใดขวนขวาย
แสวงหาคุณสมบัติต่อไปนี้ให้ตรงกับตนเองแล้ว เชื่อได้ว่า ผู้นั้นจะประสบความส าเร็จ เป็นนักเขียนหนังสือ
ราชการที่ดีที่สุด ได้อย่างแน่นอน  
 1.  มีความรู้ระเบียบงานสารบรรณเป็นอย่างดี 
 2.  มีความรู้และสามารถใช้ภาษาไทยได้ถูกต้องเป็นอย่างดี 
 3.  รู้จักใช้พจนานุกรม 
 4.  ย่อความเก่ง 
 5.  รู้  เข้าใจ  สามารถใช้ส านวนราชการได้ถูกต้อง  เหมาะสม 
 6.  เขียนภาษาราชการเป็น และถูกต้อง 
 7.  เขียนได้ถูกแบบตามชนิดของหนังสือราชการ 
 8.  เขียนได้ถูกต้อง  เหมาะสม  เป็นแบบอย่างที่ดี 
 9.  มีความละเอียด  รอบคอบ  มีความจ าดี 
 
ปัญหาบางประการในการเขียนหนังสือปัญหาบางประการในการเขียนหนังสือ  
 

 1.  ไม่ชัดเจนว่า  จะท าอะไร  ที่ไหน  เมื่อไร  อย่างไร 
 2.  ใช้ภาษาไม่ถูกต้อง  ชอบใช้ภาษาพูด 
 3.  ใช้สะกด  การันต์  วรรคตอน  ไม่ถูกต้อง 
 4.  ย่อความ  ไม่เป็น 
 5.  จับประเด็น  ไม่ถูก  ไม่ชัด 
 6.  ไม่อ้าง  หนังสือที่อ้างถึง 
 7.  ตอบ  ไม่ตรง  ประเด็น  (เรื่อง) 
 8.  ใช้ส านวน  ไม่ดีและไม่เหมาะสม 
 9.  ไม่  ละเอียดรอบคอบ 
 10.  ไม่  พยายามปรับปรุง  พัฒนาให้ดีขึ้น 
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การร่างการร่างหนังสือหนังสือราชการราชการ  
 
หลักการร่างหนังสือหลักการร่างหนังสือ  
 

 1.  ต้องศึกษาชนิดและจดจ ารูปแบบของหนังสือราชการ (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ)  สามารถใช้ได้อย่างถูกต้องและแม่นย า 
 2.  ต้องเข้าใจในโครงสร้างของหนังสือราชการแต่ละชนิด  เช่น 
     2.1  หนังสือภายนอก 
     2.2  หนังสือภายใน 
 3.  ต้องรู้และเข้าใจเรื่องที่จะเขียน (รา่ง)  อย่างชัดเจน 
 4.  ต้องแยกประเด็นที่เป็นเหตุ  และความมุ่งหมาย เป้าประสงค์ ที่จะท าหนังสือนั้นก่อน  จากนั้นจึง
เป็นผลหรือความประสงค์ท่ีต้องการให้ผู้รับหนังสือพิจารณาและปฏิบัติ 
 5.  ถ้ามีเป้าประสงค์หลายข้อ ให้แยกเป็นข้อๆ  เพ่ือความชัดเจน  เข้าใจง่าย 
 6.  การใช้ถ้อยค าต้องไม่มีความหมายหลายทาง 
 7.  การใช้ถ้อยค าปฏิเสธ ต้องใช้ภาษาท่ีนุ่มนวล รื่นหู เพื่อไม่ให้เกิดความบาดหมางระหว่างหน่วยงาน 
และให้มีเหตุผลในการปฏิบัติที่ชัดเจน 
 8.  ไม่ควรใช้ส านวนที่ไม่เหมาะสม 
 9.  หลีกเลี่ยงถ้อยค าที่เป็นค าซ้ าซ้อน ค าฟุ่มเฟือย 
 10.  ต้องมีความเข้าใจหลักภาษไทยพอสมควร    
 11.  ต้องใช้ค าราชาศัพท์ให้ถูกต้อง 
 12.  ไม่ใช้ถ้อยค าวกวน  ก ากวม 
 13.  ควรหลีกเลี่ยงการใช้ถ้อยค าท่ีเป็นภาษาพูด ภาษาท้องถิ่น หรือภาษาต่างประเทศ 
 14.  ก่อนร่างหนังสือต้องค านึงถึง  
       14.1  ความนิยม ความชอบ  ของผู้ลงนามหนังสือ 
       14.2  ผู้รับ 
       14.3  ใช้ถ้อยค าธรรมดา 
       14.4  ต้องระวังอักขรวิธี  ตัวสะกด  การันต์ 
       14.5  ต้องจัดวรรคตอนให้ถูกต้อง 
       14.6  ต้องใช้ภาษาเขียน 
       14.7  ต้องเขียนให้สั้น  กะทัดรัด  ชัดเจน  เข้าใจง่าย  ได้ใจความ 
       14.8  เหตุกับผลต้องสอดคล้องกัน 
       14.9 ต้อง ร่างหรือเขียนหนังสือให้ชัดเจน อ่านง่าย สะดวกส าหรับการตรวจแก้ไข และ พิมพ์ 

15.  ก่อนร่างหนังสือราชการให้พิจารณา ดังนี้ 
 15.1   พิจารณาวัตถุประสงค์ของเรื่องที่จะร่างหรือเขียน 

      15.2  จับประเด็นของเรื่องที่จะร่างหรือเขียนหนังสือให้ได้ 
      15.3  ค้นหาระเบียบ กฎหมาย หรือเรื่องราวต่างๆ ที่เกี่ยวข้องมาศึกษาก่อนเพ่ือเป็น การปู

พ้ืนฐานแนวความคิดในการร่างหรือเขียนหนังสือ 
      15.4  เมื่อร่างหรือเขียนหนังสือแล้ว ควรอ่าน ทานแก้ไขอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
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16.  ต้องค านึงถึงองค์ประกอบของร่างหรือเขียนหนังสือ การร่างหรือเขียนหนังสือที่ดี ควรมี 
องค์ประกอบ 5 ประการ คือ 

      16.1  มีเอกภาพท่ีดี หมายถึง มีความมุ่งหมายที่ส าคัญเพียงเรื่องเดียว เนื้อหาไม่ปะปน จนท าให้
อ่านสับสน 

      16.2  มีสัมพันธภาพ หมายถึง มีความเชื่อมโยงของเนื้อความเป็นไปตามล าดับและต่อเนื่องกันไม่
ขาดตอน 

      16.3  มีความกระจ่าง หมายถึง เนื้อความชัดเจน ไม่คลุมเครือ ผู้อ่านสามารถเข้าใจได้ตรง 
ตามความประสงค์ของผู้เขียน และเข้าใจได้รวดเร็ว ไม่เกิดปัญหาในการตีความ 

      16.4   มีแง่มุมคงท่ี หมายถึง การมีทัศนะหรือจุดยืนที่แน่นอนในการร่าง ผู้ร่างจะต้องรักษา 
ระดับของความคิดหรืออารมณ์ ตลอดจนระดับการใช้ภาษาให้คงท่ีในข้อความเดียวกัน 

      16.5   มีความน่าสนใจและติดตาม หมายถึง เชิญชวนให้ผู้อ่านติดตามเรื่องราวจนจบ 
  
โครงสรา้งของหนังสือโครงสรา้งของหนังสือ  
 

    ส่วนที่  1  ได้แก่  หัวเรื่อง  (หนังสือ)  เริ่มตั้งแต่  ที่  ชื่อส่วนราชการ  ไปจนถึง  สิ่งที่ส่งมาด้วย 
    ส่วนที่  2  ได้แก่  เนื้อเรื่อง  เหตุที่มีหนังสือไป โดยปกติ  คือ  ย่อหน้าแรกของหนังสือ 
    ส่วนที่  3  ได้แก่  จุดประสงค์ของเรื่อง 1 จุด ที่มีหนังสือไป โดยปกติ คือ ย่อหน้าที่สองของหนังสือ 
   ส่วนที่  4  ได้แก่  ท้ายเรื่อง  (หนังสือ) เริ่มตั้งแต่ ค าลงท้าย  ไปจนถึง  หมวดเลขโทรศัพท์ 
 
 
โครงสร้างในการร่างหนังสือราชการโครงสร้างในการร่างหนังสือราชการ  
 

ตอนที ่ 1  ค าขึ้นต้น 
 

   1.  หากเป็นเรื่องท่ีเคยติดต่อกันมาก่อน  จะต้องมีการท้าวความถึงเรื่องเดิมว่าความเป็นมาอย่างไร  
โดยปกตินิยมขึ้นต้นด้วยค าว่า  “ตาม....  ลงท้ายด้วยค าว่า  นั้น” “ตามที.่..... ลงท้ายด้วยค าว่า ความละเอียด
แจ้งแล้ว  นั้น” 

   2.  หากเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นใหม่  ไม่เคยมีการติดต่อกันมาก่อน  จะต้องเขียนความประสงค์ หรือ 
ความมุ่งหมาย โดยมีเหตุผลอย่างชัดเจน   ปกตินิยมข้ึนต้นด้วยค าว่า  “ด้วย....  หรือ  เนื่องจาก” แต่จะไม่มี
ค าลงท้ายใดๆ  
 
ตอนที ่ 2  เหตุผล 
 

   1.  ต้องระบุถึงการแจ้งความประสงค์ ปัญหา วิธีการแก้ปัญหา วิธีการด าเนินงาน การขอความ
เห็นชอบ การขอความร่วมมือ การขอความคิดเห็น โดยให้เป็นเหตุผลของวัตถุประสงค์แห่งการนั้นๆ ให้ชัดเจน 

   2.  ควรจะชี้แจงให้เห็นถึงผลดี ผลเสีย การได้ประโยชน์ การเสียประโยชน์แห่งการนั้นๆ ให้ 
กระจ่างชัด 
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ตอนที ่ 3  ค าลงท้าย 
 

    โดยปกติจะขึ้นต้นด้วยค าว่า   “จึง....    และต่อท้ายด้วยข้อความที่ได้ระบุให้ปฏิบัติตาม  หรือ 
ร้องขอ ตามข้อความที่ได้ระบุไว้ใน ตอนที่ 2 อย่างเด่นชัด เช่น จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  จึงเรียนมาเพื่อ
โปรดทราบและถือปฏิบัติ  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  จึงเรียนมาเพื่อโปรดสั่งการ”  เป็นต้น 

    การร่างหนังสือควรจะมีการฝึกฝนการร่างหนังสือบ่อยๆ  เป็นคนชอบที่จะอ่านหนังสือ เพ่ือการจดจ า
ภาษา ส านวน หรือข้อความที่สามารถน ามาใช้เป็นประโยชน์ในการร่างหนังสือราชการแต่ละประเภทได้อย่างดี
ยิ่งขึ้น มีความอดทนต่อการถูกต าหนิ ติติง หรือการให้แก้ไขหนังสือจากผู้บังคับบัญชา และน าข้อผิดพลาด หรือข้อที่
แก้ไขมาเป็นบทเรียนและปรับแก้ไขตามระเบียบงานสารบรรณ ทั้งนี ้ ขอให้ผู้ร่างมีความคิดท่ีดีว่า “การแก้ไข
หนังสือเป็นเรื่องธรรมดา การที่ผู้บังคับบัญชาปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้ไดถ้้อยค าหรือส านวนในหนังสือฉบับนั้นมี
ความสมบูรณ์ ไพเราะ และน่าอ่านมากยิ่งขึ้น” การร่างหนังสือควรมีจุดมุ่งหมายที่หวังผลว่า “ต้องร่างหนังสือ
แล้วให้ผู้อ่าน อ่านแล้วยินดีที่จะให้ความร่วมมือหรือยินดีที่จะปฏิบัติตาม” 
 
การตั้งชื่อเรื่องการตั้งชื่อเรื่อง  
 

      เรื่อง  คือ  ใจความของหนังสือ  ที่ย่อสั้นที่สุด  นั่นคือ  เพียงแค่อ่านชื่อเรื่องก็สามารถทราบ
เรื่องราวในหนังสือโดยภาพรวมได้แล้ว โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  คือ  การทราบความต้องการ / ความประสงค์ / 
เหตุที่มีหนังสือมาถึง  ท าให้การพิจารณา  ง่าย  สะดวก  และรวดเร็วยิ่งขึ้น 
      การตั้งชื่อเรื่อง   อย่างน้อยต้องเขียนให้บรรลุจุดมุ่งหมาย  2  ประการ  คือ 
      1.  พอรู้ใจความของเรื่อง  ที่ย่อสั้นที่สุด 
      2.  สะดวกต่อการเก็บ สืบค้น และ อ้างอิง 
      ชื่อเรื่องท่ีดี  ต้องเป็น  ประโยค  หรือ วลี  เช่น  เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ  ขอความ
อนุเคราะห์นักศึกษาฝึกงาน ขอความอนุเคราะห์บุคลากรเป็นวิทยากรบรรยายพิเศษ ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเลี้ยง
รับรอง  เป็นต้น 
      ถ้าตั้งชื่อเรื่องเป็น ค านาม หรือ ค ากริยา ถือว่าเป็นชื่อเรื่องที่ไม่ควรน ามาใช้  ไม่ด ี และ           
ไม่สามารถสื่อความหมายได้  เช่น  เรื่อง  เครื่องถ่ายเอกสาร  เรื่อง  แจ้งมติท่ีประชุม 
 
วิธีการรา่งหนังสือวิธีการรา่งหนังสือ  
      1.  การเขียนข้อความที่เป็นเหตุ  ถ้าเป็นกรณีที่มีหนังสืออ้างถึง  ให้ขึ้นต้นข้อความว่า           
“ตามหนังสือที่อ้างถึง”  และจบด้วยว่า   “ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น” 
 ถ้าเป็นกรณีไม่มีหนังสืออ้างถึง  โดยปกติให้ขึ้นต้นข้อความว่า “ตามที”่  (เป็นเรื่องที่รู้กันอยู่ก่อน
แล้ว)  และจบด้วยค าว่า  “นั้น”  แต่ถ้าเป็นเรื่องใหม่  (ไม่เคยเกิดข้ึน / ไม่เคยมีมาก่อน) ให้ขึ้นต้นข้อความว่า  
“ด้วย”   หรือ  “ชื่อส่วนราชการ”  และ ห้ามลงท้ายด้วยค าว่า  “นั้น”  อย่างเด็ดขาด 
 ค าเริ่มต้นของข้อความท่ีเป็นเหตุมีใช้กันอยู่หลายค า ที่นิยมกันอย่างน้อย 6 ค า คือ ด้วย  เนื่องจาก   
ตาม   ตามท่ี  ตามหนังสือที่อ้างถึง 
      2. การเขียนอ้างอิงกฎหมาย  ระเบียบ   ต้องระบุให้ชัดเจน  ซึ่งมีวิธีเขียน  2  วิธ ี
         2.1  เขียนชัดเจน  เช่น   ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535        
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษา  พ.ศ. 2515   
           2.2  เขียนโดยย่อ  เชน่  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  หรือ               
ตามระเบียบว่าด้วยการลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษา 
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       3. การเขียนข้อความที่เป็นผล  คือ  จุดประสงค์ของเรื่อง  ต้องเขียนให้ชัดเจน ระบุให้แน่ชัดว่า
ต้องการอะไรจะให้ผู้รับหนังสือท าอะไร  อย่างไร   เช่น 
  3.1 ถ้าต้องการให้อนุมัติ  /  อนุญาต  ให้เขียนแสดงเหตุผล / ความจ าเป็นในการขออนุมัติ / 
อนุญาต  และจบด้วย  ขออนุมัติ / อนุญาตเรื่องอะไร 
  3.2 ถ้าต้องการให้ทราบ  ให้ลงท้ายว่า จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ หรือ จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
  3.3 ถ้าต้องการให้พิจารณา ให้ลงท้ายว่า จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หรือ จึงเรียนมาเพ่ือ
พิจารณา   และต่อท้ายให้ชัดว่า  จะให้พิจารณาเรื่องอะไร  ประเด็นไหน 
  3.4 หรือกรณีอ่ืนๆ เช่น เพ่ือซ้อมความเข้าใจ เพ่ือถือปฏิบัติ เพ่ือด าเนินการ เพ่ือชี้แจง
ข้อเท็จจริง  เพ่ือรายงาน  เพ่ือสืบสวนสดับตรับฟัง   เพ่ือให้สังวรระมัดระวัง  เป็นต้น 
 
ข้อสังเกตข้อสังเกตการใช้ถ้อยค า  การใช้ถ้อยค า    
 

     การใช้ถ้อยค าภาษาไทย ต้องยอมรับว่าภาษาไทยมีถ้อยค าให้ใช้มาก ค าหลายๆ ค า มีความหมาย
อย่างเดียวกัน เช่น กิน มีค าที่มีความหมายถึงกินอยู่มาก เช่น รับประทาน เสวย  ฉัน ซึ่งแต่ละค าจะมีระดับการ
ใช้เป็นที่ทราบกันอยู่แล้ว อย่างไรก็ตาม มีค าบางค าที่อยากเน้นย้ า เพราะมักใช้ผิดกันบ่อยครั้ง อาทิ 
 -  การใช้ค า  ขอบคุณ 
    ขอบคุณ  ใช้ทั่วไป 
    ขอบพระคุณ  ขอบพระคุณมาก  ขอบพระคุณยิ่ง  เป็นพระคุณมาก  เป็นพระคุณยิ่ง 
 -  อนุมัติ  หมายถึง  เห็นชอบตามท่ีก าหนดให้จะใช้กรณีที่มีระเบียบ กฎหมาย ระบุไว้ 
 -  อนุญาต  หมายถึง  ยินยอม  ยอมให้  ตกลง  ใช้โดยทั่วไป 
 -  การใช้  ณ  (นะ)  ต้องไม่มีจุด 
 -  ฯ ล ฯ  (ไปยาลใหญ่)  ต้องเว้นวรรค 
 -  ฯ   (ไปยาลน้อย)  ต้องเว้นวรรค 
 -  หมายก าหนดการ  ใช้กับงานพระราชพิธีกรณีมีการเสด็จ 
 -  ก าหนดการ  ใช้ทั่วไป 
 -  กอปร  หมายถึง  ประกอบ  อย่าเขียนเป็น  กอรป  หรือ  กอร์ป 
 -  การใช้บุพบท  ดังนี้ 
     กับ   หมายถึง    ติดกัน  ด้วยกัน  เท่ากัน 
     แก่   หมายถึง    ส าหรับ ใช้ทั่วไป 
     แด่   หมายถึง    ส าหรับ  ใช้กับผู้สูงกว่า  หรือใช้กับพระภิกษุ  เช่น  ถวายแด่  อุทิศแด่ 
     แต่    หมายถึง    เฉพาะ  อย่าง  เท่านั้น 
     ต่อ    หมายถึง    กระท าต่อ  ตาม 
     ต่อเมื่อ    หมายถึง   เมื่อถึง 
     ต่อเนื่อง   หมายถึง   ติดต่อกันไป 
     ต่อไป      หมายถึง   ถัดไป 
     ต่อมา      หมายถึง   ถัดมา 
     แต่ถึงกระนั้นก็ดี   ใช้ในกรณี  เชื่อมความให้ขัดแย้งกัน 
     แต่ละ  ใช้ในกรณี  บอกแยกเป็นจ านวนหนึ่งๆ 
     แต่ว่า   ใช้เชื่อมความให้กลับกัน  ขัดแย้งกัน 
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     ควร     เป็นค าแนะน าทั่วไป 
     พึง      เป็นค าที่ใช้วางมาตรฐาน 
     ย่อม    เป็นค าบังคับทางการ  แต่ไม่เด็ดขาด 
     ต้อง    เป็นค าบังคับทางการ  และเด็ดขาด 
     ให้      เป็นค าบังคับทางการ  และเด็ดขาด 
     อาจ (จะ)  ใช้บอกการคาดคะเน  
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การพิมพ์หนังสือราชการการพิมพ์หนังสือราชการ  
 
ลักษณะของหนังสอืราชการ   
 

หนังสือราชการเป็นจดหมายประเภทหนึ่ง  ซึ่งมีข้อก าหนดในเรื่องลักษณะการวางรูปแบบ  และ
วิธีการพิมพ์ไว้ตามระเบียบงานสารบรรณท่ีแน่นอน  ผู้พิมพ์จะต้องปฏิบัติตามส่วนต่างๆ  ของหนังสือราชการ  
ทีม่ีความแตกต่างกับส่วนต่างๆ  ของจดหมายธุรกิจหรือจดหมายส่วนตัว 

 
วิธีปฏิบัติในการพิมพ์และการวางรูปหนังสือ   
 

กระดาษท่ีใช้พิมพ์ใช้กระดาษตราครุฑ  ทั้งนี้  ขอยกตัวอย่างหนังสือภายนอก ให้เห็นการวางในรูป
หนังสือ  และวิธีการปฏิบัติในการพิมพ์  ดังต่อไปนี้ 

 
การวางรูปหนังสอื 
    1.  กะแบ่งหน้ากระดาษออกเป็น  2  ส่วนเท่าๆ  กัน  (ด้านซ้าย - ขวามือ)  โดยถือแนวกึ่งกลางตัว
ครุฑ 
     2.  ด้านซ้าย  แบ่งส่วนที่  1  ซึ่งเป็นเส้นกั้นหน้าประมาณ  1.5  นิ้ว  หรือ  3  ซ.ม.  และระหว่าง
เส้นกั้นหน้าถึงก่ึงกลางกระดาษ  (ที่แบ่งไว้ตามข้อ 1.)  ถือเป็นส่วนที่  2 
     3.  ด้านขวามือ  แบ่งครึ่งส่วนด้านขวามือ  (ครึ่งหน้าที่เหลือด้านขวามือ  ถือเป็นส่วนที่  3  และ
ส่วนที่ 4) 
     4.  ส่วนที่  3  แบ่งกึ่งกลาง 
     5.  การพิมพ์  1  หน้ากระดาษ  เอ  4  ปกติให้พิมพ์  25  บรรทัด  ความกว้างประมาณ  70  
ตัวอักษร 
 
วิธีการพิมพ์  ตามแบบของทางราชการจะเริ่มต้นตามล าดับ  ดังนี้ 
    1.  เลขที่หนังสือ 
         1.1  พิมพ์ชิดกั้นระยะซ้ายในระดับชายหางครุฑหรือตีนครุฑ 
         1.2  พิมพ์แนวบรรทัดเดียวกับชื่อสถานที่ออกหนังสือราชการหรือหน่วยราชการ 
         1.3  ถ้ามีระดับความเร่งด่วนของหนังสือราชการ  ด่วน  ด่วนมาก ด่วนที่สุด  ให้พิมพ์ไว้เหนือ
เลขที่หนังสือ  โดยบิดถอยกระดาษขึ้นไป  4  หรือ  2 (บรรทัด) 
         1.4  ส าหรับหนังสือราชการที่เป็นเรื่อง ลับ  ลับเฉพาะ  ให้ประทับด้วยตัวแดงเหนือครุฑ   (ไม่
ต้องพิมพ์) 
 
    2.  ส่วนราชการผู้ออกหนังสือ 
         2.1  พิมพ์บรรทัดเดียวกับเลขที่หนังสือ 
         2.2  จุดเริ่มต้นพิมพ์  ให้กดถอยหลังจากกั้นระยะริมขวาเท่ากับจ านวนตัวอักษรพิมพ์ทั้งหมด  
แล้วจึงลงมือพิมพ์ทั้งหมด  แล้วจึงลงมือพิมพ์จะไปสุดกั้นหลังพอดี  (วิธีที่สะดวกควรกะให้เริ่มต้นที่ก่ึงกลางของ
ส่วนที่  3  ตามความเหมาะสมของความสั้นยาวของข้อความ) 
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     3.  วัน  เดือน  ปี  ที่ออกหนังสือ 
  3.1  ให้ปัดระยะบรรทัด  ปัด 1 บิด 1 หรือ 1 บรรทัด จากบรรทัดส่วนราชการที่ออกหนังสือ 
  3.2  จุดเริ่มต้นพิมพ์  ถือตรงกลางตัวครุฑ  (วันที่) 
  3.3  เว้น  2  เคาะ  ระหว่าง  วันกับเดือน  และ เดือนกับพ.ศ. (ค าว่า วัน ที่ เดือน และ พ.ศ. 
ไม่ต้องพิมพ์) 
  3.4  ในกรณีที่ยังไม่ลงวันที่ในจดหมายราชการให้เคาะ  4  เคาะ  แล้วพิมพ์เดือน 
 
     4.  เรื่อง  เรียน  อ้างถึง  สิ่งท่ีส่งมาด้วย 
  4.1  เรื่อง  พิมพ์ชิดกั้นระยะหน้า  ปัดลงมาจากบรรทัดวันที่  ระยะบรรทัด  ปัด 1 บิด 1 หรือ 
1 บรรทัด และเว้น  2  เคาะ  จึงพิมพ์ข้อความ 
  4.2  เรียน  พิมพ์ชิดกั้นระยะหน้า  ปัดลงมาจากระยะบรรทัดเรื่อง  ระยะบรรทัด  ปัด 1  บิด 
1  หรือ 1 บรรทัด  และเว้น  2  เคาะ  จึงพิมพ์ข้อความ 
  4.3  อ้างถึง  (ถ้ามี)  ปัดลงมาระยะบรรทัด  ปัด 1 บิด 1 หรือ 1 บรรทัด  พิมพ์ชิดกั้นระยะ
หน้าและเว้น  2  เคาะ  จึงพิมพ์ข้อความ  ถ้าไม่มีการอ้างถึง ถึงหนังสือใด  ไม่ต้องพิมพ์เอาไว้ 
  4.4  สิ่งที่ส่งมาด้วย  (ถ้ามี)  พิมพ์ชิดกั้นระยะหน้า  ปัดลงมา  ปัด 1 บิด 1 หรือ 1 บรรทัด 
ถัดจากบรรทัด  “เรียน”  ในกรณีท่ีมี  “สิ่งที่ส่งมาด้วย” ต้องปัดจากบรรทัดอ้างถึง  ปัด 1 บิด 1 หรือ 1 
บรรทัด  และเคาะ  2  จึงพิมพ์ข้อความ  ถ้าไม่มี  “สิ่งที่ส่งมาด้วย”  ไม่ต้องพิมพ์ 
  4.5  ในกรณีที่บรรทัด  “อ้างถึง”  และ  “สิ่งที่ส่งมาด้วย”  มีข้อความต้องพิมพ์ความยาวเกิน
กว่า 1 บรรทัดพิมพ์  เมื่อเริ่มพิมพ์บรรทัดต่อไป  ให้เริ่มพิมพ์ตรงแนวกับข้อความบรรทัดแรก  และระยะบรรทัด 
1 ปัด หรือ 1 บรรทัด 
          
    5.  ตัวจดหมาย 
         5.1  จุดเริ่มต้นพิมพ์ ให้ย่อหน้า  10  ตัวอักษรพิมพ์จากก้ันหน้า 
         5.2  เมื่อขึ้นย่อหน้าใหม่ให้  ปัด 1 หรือ 1 บรรทัด 
         5.3 จุดเริ่มต้นพิมพ์ให้ปัดบรรทัด  “สิ่งที่ส่งมาด้วย”  หรือจากบรรทัด  “อ้างถึง”  หรือจาก
บรรทัด  “เรียน”  แล้วแต่กรณี  โดยปัด 1 บิด 1 หรือ 1 บรรทัด จบข้อความที่เป็นเหตุ 
 
     6.  ค าลงท้ายและชื่อต าแหน่ง 
                   ค าลงท้าย    
                   1.  ให้ปัด  2 หรือ 2 บรรทัด  จากข้อความบรรทัดสุดท้ายของหนังสือ 
          2.  จุดเริ่มต้นพิมพ์อยู่ตรงแนวเดียวกับวันที่ 
 

          วงเล็บช่ือ  ต าแหน่ง   
1.  ให้ปัด  3 - 4  หรือ 3 - 4 บรรทัด จากบรรทัด  “ค าลงท้าย”    

  2.  จุดเริ่มต้นพิมพ์อยู่ตรงแนวเดียวกับค าลงท้าย 
  3.  ถ้าชื่อผู้ด ารงต าแหน่งผู้ลงนามในหนังสือ  ไม่มียศ  ให้พิมพ์   
นาย  นาง  นางสาว  แล้วแตก่รณีเป็นค าน าหน้านาม  ห้ามใช้ตัวย่อและต้องใส่วงเล็บไว้ด้วย ถ้ามียศให้พิมพ์ใน
วงเล็บเฉพาะชื่อตัว  ชื่อสกุล  เท่านั้น  ส่วนยศให้พิมพ์ไว้ตรงหน้าลายมือชื่อ 
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           ต าแหน่ง    
1.  ให้ปัด  1 หรือ 1 บรรทัด จากชื่อในวงเล็บ 

  2.  ให้ได้ศูนย์กับค าลงท้าย และ ชื่อ  
 
      7.  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ต้องพิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องด้วย 
  7.1  ให้ปัดจากบรรทัดต าแหน่งลงมา  3  ปัด หรือ 3 บรรทัด หรือตามความแหมาะสม 
  7.2  พิมพ์ชิดกั้นระยะซ้าย 
  7.3  ปัด 1 หรือ 1 บรรทัด แล้วพิมพ์ โทรศัพท์ ต่อด้วยหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการ
นั้นๆ  เคาะ  2  เคาะ โดยให้ไล่จากหลังมาหน้า 4 ตัว เคาะ 4 ตัว เคาะ เช่น 0 4535 3410 , 08 1876 1419   
 
 
การกะระยะกั้นหน้ากั้นหลังการกะระยะกั้นหน้ากั้นหลัง      
 

  จดหมายราชการ  เพื่อให้มีสัดส่วนที่สวยงาม  ซึ่งได้จังหวะที่เหมาะสมจะต้องกะระยะ  ดังนี้ 
กั้นหน้า  1 ½  นิ้ว  หรือ  3  ซม.  กั้นหลัง  2  ซม. 
 
 
การแบ่งค า  การแบ่งค า    
  

  การพิมพ์ดีดถ้าจะพิมพ์ให้ดูสวยงามเป็นระเบียบแล้ว ต้องให้ปลายบรรทัดทุกบรรทัดสม่ าเสมอกัน  
ดังนั้น ค ายาวๆ  หลายๆ  พยางค์  เมื่ออยู่ปลายบรรทัด  ไม่สามารถพิมพ์ให้จบค าได้ จะต้องตัดแบ่งค าขึ้น
บรรทัดใหม่ อย่างไรก็ตาม  ถ้าตัดแบ่งค าตรงท่ีไม่ควรตัดแบ่ง การอ่านหรือตัวสะกดก็จะไม่สละสลวยหรือ
ถูกต้อง การแบ่งค าจึงต้องมีหลักเกณฑ์ เพ่ือผู้พิมพ์จะได้น าไปใช้ในการแบ่งค าได้ถูกวิธี โดยท่ัวไปการแบ่งค า
ของไทยจะต้องแบ่งตรงท้ายพยางค์เสมอ 
 
 
หลักการแบ่งค าหลักการแบ่งค า      
 

                หลักเกณฑ์การแบ่งค าในการพิมพ์ภาษาไทย  สามารถประยุกต์หลักเกณฑ์การแบ่งค าในการพิมพ์
ภาษาอังกฤษมาใช้ได้   ดังต่อไปนี้ 
       1.  ไม่แบ่งค าพยางค์เดียว 
       2.  ไม่แบ่งค าสั้นๆ  หรือค าย่อ 
       3.  ไม่แบ่งให้ท้ายบรรทัดมียัตติภังค์  (-) 
       4.  ไม่แบง่จ านวนหรือตัวเลข 
       5.  ไม่แบ่งค าสุดท้ายของหน้า 
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การก าหนดตวัเลขหรือตัวอกัษรการก าหนดตวัเลขหรือตัวอกัษรเป็นหัวข้อเป็นหัวข้อ  
 

 ในหนังสืออาจจะมีหัวข้อหลายหัวข้อ  ทั้งหัวข้อใหญ่  หัวข้อย่อย  และข้อย่อยของหัวข้อย่อย  ดังนั้น  
หากไม่มีหลักในการใช้ตัวเลข  หรือตัวอักษร  เป็นหัวข้อแล้วอาจท าให้สับสน  ขาดระบบ  และ     ไม่สะดวกใน
การอ้างอิงตรวจสอบ 
 
 ส าหรับการใช้เลขเป็นหัวข้อ  ควรใช้ให้เป็นไปตามล าดับขั้น  ดังนี้ 
 ล าดับที่  1  ใช้เลข  1. -  2. - 3.  เป็นหัวข้อ 
 ล าดับที่  2  ถ้ามีข้อย่อยของข้อ  1. - 2. - 3.  อีก  ให้ใช้จุดเป็น  1.1  1.2  /  2.1  2.2   
 ล าดับที่  3  ถ้ายังมีข้อย่อยของข้อย่อยล าดับ  2  อีก  ให้ใส่จุดอีก  เป็น  1.1.1  /  2.1.1  และ   ถ้าจะ
ยังมีข้อย่อยต่อไปอีก ให้ใช้จุดท านองเดียวกันไปเรื่อยๆ 
 

 ในกรณีที่มีหัวข้อใหญ่  และหัวข้อย่อยอีกล าดับเดียวเท่านั้น อาจใช้เลข  1. -  2.  - 3.  เปน็หัวข้อใหญ่  
และใช้  (1)  (2)  (3)  หรือ 1)  2)  3)  เป็นหัวข้อย่อยก็ได้ 
 

 ในกรณีที่จะไม่ใช้ตัวเลข  อาจใช้ตัวอักษร  ก  ข  ค  ก็ได้  แต่ควรใช้เฉพาะกรณีท่ีไม่มีหัวข้อย่อย  และ
ไม่ควรใช้หัวข้อที่เป็นตัวเลข และตัวอักษรคละกัน 
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การพิมพ์การพิมพ์หนังสือหนังสือราชการราชการภายนอกภายนอก  
 
  หนังสือราชการภายนอก  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ 
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการทีม่ีถึงหน่วยงานอ่ืน ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก  โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 

1. ที ่ ให้ลงเลขรหัสด้วยพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง 
2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือคณะกรรมการ 

ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น  และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย ห้ามไม่ให้ใช้อักษรย่อ 
3. วัน  เดือน  ปี  ให้ลงเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

หนังสือ 
4. เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง  

โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
5. ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ สรรพนาม  และค าลงท้าย  แล้วลง

ต าแหน่งของผู้ที่มีหนังสือนั้นส่งถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 
6. อ้างถึง  (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีต่อกันเฉพาะหนังสือท่ีส่วนราชการผู้รับหนังสือ

ได้รับมาก่อนแล้ว การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียวเว้นแต่มีเรื่องอื่นที่เป็น
สาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา  จึงอ้างหนังสือฉบับอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

7. สิ่งท่ีส่งมาด้วย  (ถ้ามี)  ให้ลงชื่อสิ่งของ หรือ เอกสาร ที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น  ใน
กรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

8. ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อๆ  

9. ค าลงท้าย   ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
10. ลงช่ือ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ   และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ 

ลายมือชื่อ 
11. ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
12. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออก

หนังสือ  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้ง
ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียง
ระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

13. โทรศัพท์  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้าม)ี ไว้ด้วย โดยให้ปัด 1 หรือ 1 บรรทัด แล้วพิมพ์ โทรศัพท์ ต่อด้วย
หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการนั้นๆ  เคาะ  2  เคาะ โดยให้ไล่จากหลังมาหน้า 4 ตัว เคาะ 4 ตัว เคาะ เช่น 
0 4535 3410 , 08 1876 1419   

14. ส าเนาส่ง  (ถ้ามี)  ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ
และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือ      
ชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้  เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไป
ตามรายชื่อที่แนบและแนบรายชื่อไปด้วย 
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การพิมพ์หนังสือราชการภายในการพิมพ์หนังสือราชการภายใน  
  

     หนังสือราชการภายใน   คือ  หนังสือที่ติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง   กรม  หรือจังหวัด
เดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  (ใช้แบบมีเส้นบรรทัดหรือแบบไม่มีเส้นบรรทัด)  โดยมี     รายละเอียด   
ดังนี้ 

1.   ส่วนราชการ   ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมี           
รายละเอียดพอสมควร  เช่น  งานบริหารงานบุคคล  เป็นต้น 

2.   ที่   ให้ลงเลขรหัสตัวพยัญชนะ และ เลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือ
ส่ง  เช่น  ที่  ศธ  0529.7.1.2/……. 

3.   วัน  เดือน ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราช  ที่
ออกหนังสือ  เช่น  26  กุมภาพันธ์  2558  การพิมพ์วัน  เดือน  ปี  ของหนังสือราชการภายใน  จะพิมพ์เป็นตัว
ย่อไม่ได้  เช่น   26  ก.พ. 58 

4.    เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

5.   ค าขึ้นต้น  ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ  นิยมใช้ค าว่า  “เรียน”   
6.   ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจน และเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์

หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย  ให้ระบุไว้ใน
ข้อนี้ 

7.   ลงช่ือและต าแหน่ง   ให้เว้น  2  บรรทัด  จากบรรทัดสุดท้ายของข้อความ  เริ่มต้นพิมพ์      
จากก่ึงกลางหน้ากระดาษ  พิมพ์ชื่อ และนามสกุลไว้ในวงเล็บ  ส าหรับต าแหน่งขึ้นบรรทัดใหม่  1  ระยะบรรทัด  
และพิมพ์วางศูนย์กับชื่อและนามสกุลที่อยู่ในวงเล็บนั้น 
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ขนาดขนาดของครุฑของครุฑ 
 

 
 การพิมพ์หนังสือราชการ  ประกอบด้วยครุฑ   2  ขนาด  คือ  ขนาด 1.5  เซนติเมตร  และ     ขนาด  

3  เซนติเมตร  โดยหนังสือราชการภายนอก และ หนังสือราชการชนิดอ่ืนๆ จะใช้ครุฑ  ขนาด       3  
เซนติเมตร  ส่วนหนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความ)  จะใช้ครุฑ  ขนาด  1.5  เซนติเมตร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา   เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ หนังสือโต้ตอบ และรายงานการประชุม ของ รศ. นภาลัย  สุวรรณธาดา   
          อ.ดุล  จันทรศักดิ์  และพนัเอกกิจคริตพงศ์  อินทอง    
 

ที่มา  http://www.npu.ac.th/General/news/book_rach.pdf    เมื่อวันอังคารที่  22  กรกฎาคม  2551 
 

ที่มา  http://www.jittracom.th.gs/web-j/ittracom/unit1.doc   เมื่อวันอังคารที่  22  กรกฎาคม  2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.npu.ac.th/General/news/book_rach.pdf
http://www.jittracom.th.gs/web-j/ittracom/unit1.doc
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แผนพัฒนางานบริหารทั่วไป ประจ าปี 2562 
 

ล าดับ ภาระหน้าที่ แผนปฏิบัติงาน 

1 การพิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการ การพิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการ   
ให้เป็นตามระเบียบส านักนายรัฐมนตรี ให้เป็นตามระเบียบส านักนายรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสว่าด้วยงานสารบารบรรณรรณ 

1. งานบริหารทั่วไป จัดท าตัวอย่างหนังสือราชการแต่
ละเรื่อง และประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องใน
หนังสือราชการแต่ละเรื่อง ได้น าไปเป็นตัวอย่างหรือ
ปรับแก้ไขข้อความเล็กน้อย เพ่ือการประหยัดเวลาใน
การปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งลงไว้ในระบบ Server 
และ ระบบ www.sci.ub.ac.th 
2. งานบริหารทั่วไป ตรวจสอบและกลั่นกรองหนังสือ
ราชการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ โดยใช้ความช านาญ ความ
เชี่ยวชาญของงานบริหารทั่วไป เพื่อความรวดเร็วใน
การเสนอหนังสือราชการนั้น 
3. วิเคราะห์ เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ เพื่อ
ประชาสัมพันธ์ ซึ่งลงไว้ในระบบ Server และ ระบบ 
www.sci.ub.ac.th 
4. งานบริหารทั่วไป ตั้งกลุ่มไลน์ “เลขานุการภาควิชา” 
“ส านักงานเลขานุการ” เพ่ือแจ้งการแก้ไข/ปรับ 
หนังสือราชการนั้นๆ เพ่ือจะได้น าไปปรับแก้ไขได้อย่าง
รวดเร็ว ทันเหตุการณ์  รวมทั้งประชาสัมพันธ์ข่าวสาร
ข้อมูลต่างๆ ให้บุคลากรได้รับทราบอย่างรวดเร็ว และ
ทันทว่งที 

2 งานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตร์งานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตร์  1. งานบริหารทั่วไป ด าเนินการตามขั้นตอนตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  
ดังนี้ 
  1.1 รับหนังสือราชการ เวลา 09.30 - 10.00 น. และ 
14.00 – 14.30 น. ณ ส านักงานอธิการบดี 
  1.2 คัดแยกประเภทชั้นความเร็ว ของหนังสือราชการ 
และลงทะเบียนรับในระบบ E-manage  
  1.3 Scan หนังสือราชการทุกฉบับที่ลงทะเบียนรับ 
และคัดแยกหนังสือไปตามงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อ โดยใช้
ความช านาญ ความเชี่ยวชาญของงานบริหารทั่วไป 
เพ่ือความรวดเร็วในการเสนอหนังสือราชการนั้น 
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ล าดับ ภาระหน้าที่ แผนปฏิบัติงาน 

     1.4 งานบริหารทั่วไป ตั้งกลุ่มไลน์ 
“เลขานุการภาควิชา” “ส านักงาน
เลขานุการ” เพ่ือแจ้งการลงทะเบียน
หนังสือรับและส่งเข้าระบบ E-manage 
เรียบร้อยแล้ว  รวมทั้งประชาสัมพันธ์
ข่าวสารข้อมูลต่างๆ ให้บุคลากรได้รับ
ทราบอย่างรวดเร็ว และทันท่วงที 

3 งานการให้บริการด้านต่างๆ  
1. การขอใช้ห้องประชุม ห้องเรียน ของอาคารวิจัย 
2. การขอยืมพัสดุ 
3. การขอใช้รถยนต์ของทางราชการ 
4. การขอใช้โทรศัพท์มือถือ คณะวิทยาศาสตร์ 
5. การจัดท าเอกสารประกอบการเรียนการสอน และ
การปฏิบัติงาน 

1. จัดท าแบบการขอใช้บริการด้านต่างๆ 
และประชาสัมพันธ์ในระบบ Server และ
ระบบ E-manage อีกทั้ง ส าเนาไว้ที่ตู้
เอกสารงานบริหารทั่วไป เพื่อความ
สะดวกรวดเร็ว 
2. ผู้ขอใช้บริการด้านต่างๆ สามารถ
โทรศัพท์สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม ก่อนส่ง
ใบขอใช้บริการ เพื่อความสะดวกและ
รวดเร็ว 
3. งานบริหารทั่วไป ด าเนินการกรอก
ข้อมูลลงในตารางการขอใช้บริการด้าน
ต่างๆ เพื่อไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน 

 
 


