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การปฏบิัตริาชการในปัจจุบัน อาจกล่าวไดว้่าการเขยีนหนังสอืเป็นหัวใจสำคัญของการ 

ปฏบิัตริาชการ  เพราะงานส่วนใหญ่จะเกี่ยวกับหนังสือ และปัญหาที่เกิดขึ้นมักจะเกี่ยวกับหนังสอื โดยเฉพาะ

การเขยีนหนังสือ เช่น ไม่รู้ว่าจะเขียนอย่างไร เขยีนแล้วใช้ไม่ได้ต้องแก้ไข ซึ่งสร้างความหงุดหงิดให้กับผู้เขียน 

และอาจสร้างความไม่พอใจให้กับหัวหน้างานเนื่องจากทำให้งานล่าช้า ดังนั้น การเขียนหนังสือจึงมีความสำคัญ

และจำเป็นค่อนข้างมากสำหรับผู้ที่เป็นข้าราชการ ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่ ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน

สารบรรณ ได้มองเห็นถึงความถึงความสำคัญเกี่ยวกับเรื่องนี้ จึงได้จัดทำคู่มือ “เทคนิคการเขียนหนังสือ

ราชการ” ขึ้นมาเพื่อเป็นองค์ความรู้สำหรับบุคลากรในสังกัดสำนักงานเลขานุการกรม และหน่วยงานอื่นใน

สังกัดกรมส่งเสริมสหกรณ์ ใช้เป็นแนวทางสำหรับร่างโต้ตอบหนังสือได้ง่ายขึ้น ดังนั้น ในการเขียนหนังสือ

ราชการ จะตอ้งคำนงึถงึเรื่องต่อไปนี้ เป็นเบื้องตน้ก่อนคอื  

ระเบยีบและกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  มดีังนี้ 

    ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แกไ้ขเพิ่มเตมิ            

(ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

    พระราชบัญญัตริะเบยีบบรหิารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. ๒๕๓๔ และแกไ้ขเพิ่มเตมิ 

 พระราชกฤษฎกีาว่าดว้ยการมอบอำนาจ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ระเบยีบว่าดว้ยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

    ระเบยีบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภัย พ.ศ. ๒๕๕๒  

  หนังสอืเวยีนที่เกี่ยวขอ้ง 

ระเบียบ ม ี๒ ประเภท 

 ระเบยีบที่ถือปฏบิตัโิดยเคร่งครัด 

 ระเบยีบที่ตอ้งปฏบิัตติาม เคร่งครัดนอ้ยกว่า  

แนวทางในการเขยีนหนังสอืราชการ  สิ่งที่พงึปฏบิัต ิคอื 

    ยดึถอืตามระเบยีบ 

 ยดึหลักปฏบิัตติามองค์กร (วัฒนธรรมของแต่ละองค์กร) 

 ยดึหลักนโยบายขององค์กร เช่น กรณกีารเรยีงหนังสอืเสนอผู้บังคับบัญชา ให้จัดเรียง 

หนังสอืฉบับจรงิขึ้นก่อน ตามดว้ยสำเนาคู่ฉบับ  

 “เทคนิคการเขียนหนังสือ

 
 



 ความหมายของงานสารบรรณ 

  ความหมายของงานสารบรรณ ตามระเบยีบขอ้ 6 หมายถงึ งานที่เกี่ยวกับการบรหิารงาน

เอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยมื จนถงึการทำลาย ซึ่งมีความหมาย

ครอบคลุมถงึงานที่เกี่ยวกับเอกสารทัง้หมด ซึ่งเริ่มตั้งแต่ขบวนการเริ่มแรก จนถึงขั้นทำลายเอกสาร ทัง้นี้

เพื่อที่จะไม่ใหม้กีารเก็บเอกสารที่ไม่จำเป็นไวใ้นส่วนราชการต่อไป  

 ความสำคัญของงานสารบรรณ 

1) เป็นเอกสารราชการ บันทกึงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน 

2) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างองิ 

3) เป็นเครื่องมอืที่ช่วยในการบรหิารราชการ 

4) เป็นหลักฐานราชการที่มคีุณค่า 

5) เป็นเครื่องมอืที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 

6) เป็นเอกสารราชการ บันทกึงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน 

7) เป็นเครื่องมอืที่ใช้ในการอ้างองิ 

8) เป็นเครื่องมอืที่ช่วยในการบรหิารราชการ 

9) เป็นหลักฐานราชการที่มคีุณค่า 

10) เป็นเครื่องมอืที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 

ความหมายของหนังสอืราชการ   

หนังสอืราชการ คอื เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ไดแ้ก่ 

1)  หนังสือส่วนราชการมไีปถงึส่วนราชการ 

2) หนังสือส่วนราชการมไีปถึงหน่วยงานที่มใิช่ส่วนราชการ หรอืบุคคลภายนอก 

3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มใิช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมไีปถึงส่วนราชการ 

4) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

5) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบยีบ หรอืขอ้บังคับ 

6) ขอ้มูลข่าวสาร หรอืหนังสอืที่ไดรั้บจากระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์ 

ชนิดของหนังสือราชการ 

  หนังสอืราชการ มี  6 ชนิด  คอื 

    1. หนังสอืภายนอก   คือ หนังสอืตดิต่อราชการที่เป็นแบบพธิกีาร  ใช้ตดิต่อระหว่าง 

ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมถีึงหน่วยงานอื่นที่มใิช่ส่วนราชการ หรอืมถีงึบุคคลภายนอก ใช้กระดาษครุฑ 

 2. หนังสอืภายใน   คือ หนังสอืตดิต่อราชการที่เป็นแบบพธิกีารนอ้ยกว่าหนังสอื 

ภายนอก ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจังหวัดเดยีวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

    3. หนังสอืประทับตรา   คอื หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วน 



ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหั้วหน้าส่วนระดับกอง หรือผู้ที่ไดรั้บมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบและลงช่ือย่อ

กำกับตรา ใช้กระดาษครุฑ   

   หนังสอืประทับตรา ใช้ได้ทัง้ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ

บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ดังนี้ 

1. การขอรายละเอยีดเพิ่ม 

2. การส่งสำเนาหนังสอื สิ่งของ เอกสาร หรอืบรรณสาร 

3. การตอบรับทราบ ที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรอืการเงนิ 

4. การแจง้ผลงานที่ไดด้ำเนินการไปแล้ว 

5. การเตอืนเรื่องทีค่้าง 

6. เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนด โดยทำเป็นคำสั่ง  

                 4. หนังสอืสั่งการ    มี 3 ชนิด คือ   

              1)  คำสั่ง   คอื บรรดาขอ้ความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการใหป้ฏบิัตโิดยชอบดว้ย

กฎหมาย ใช้กระดาษครุฑ 

              2)  ระเบยีบ   คอื บรรดาขอ้ความที่ผู้มอีำนาจหนา้ที่ไดว้างไว ้เพื่อเป็นหลัก

ปฏบิัตงิานเป็นประจำ ใช้กระดาษครุฑ 

              3) ข้อบังคับ   คอื บรรดาขอ้ความทีผู้่มีอำนาจหนา้ที่กำหนดใหใ้ช้ โดยอาศัย

อำนาจของกฎหมายที่บัญญัตใิหก้ระทำได ้  ใช้กระดาษครุฑ 

      5. หนังสอืประชาสัมพันธ์   ม ี3 ชนดิ คอื   

     1) ประกาศ   คอื บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ หรอื

แนวทางปฏบิัต ิใช้กระดาษครุฑ 

    2)  แถลงการณ์   คือ บรรดาขอ้ความที่ทางราชการแถลง  เพื่อทำความเข้าใจ   

ในกจิการของทางราชการ หรอืเหตุการณ์หรือกรณใีด ๆ ใหท้ราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใช้กระดาษครุฑ 

    3)  ข่าว    คอื บรรดาขอ้ความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ  

    6. หนังสอืท่ีเจ้าหน้าท่ีทำขึน้หรอืรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   ม ี4 ชนิด คอื 

    1)  หนังสอืรับรอง คอื หนังสอืที่ส่วนราชการออกใหเ้พื่อรับรองแก่บุคคล นติิ

บุคคล หรอืหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป ใช้กระดาษครุฑ 

    2)  รายงานการประชุม คือ การบันทกึความคดิเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม

ประชุม และมตขิองที่ประชุมไวเ้ป็นหลักฐาน 



    3)  บันทึก   คอื ขอ้ความซึ่งผู้ใตบ้ังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรอื

ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรอืขอ้ความที่เจา้หน้าที่หรอืหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการ

ระดับกรมตดิต่อกัน ในการปฏบิัตริาชการ   ใช้กระดาษบันทกึข้อความ  

    4)  หนังสอือื่น คือ หนังสอืหรอืเอกสารอื่นใดที่เกดิขึ้นเนื่องจากกากรปฏบิัตงิาน

ของเจ้าหนา้ที่เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถงึ ภาพถ่าย ฟลิ์ม แถมบันทกึเสยีง แถบบนัทกึภาพ 

หรอืหนังสอืของบุคคลภายนอกที่เจา้หน้าทีรั่บเข้าทะเบียนหนังสอืราชการ แลว้มีรูปแบบตามที่กระทรวง 

ทบวง กรมจะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เวน้แต่มแีบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหท้ำตามแบบ เช่น 

โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสบืสวนและสอบสวน และคำร้อง เป็นตน้ 

   หนังสอืตดิต่อราชการ  ประกอบดว้ย 

1. หนังสอืภายนอก 

2. หนังสอืภายใน 

3. หนังสอืประทับตรา 

4. บันทกึเสนอ คอืหนังสอืตดิต่อภายในหน่วยงาน ผู้ใดลงนามก็ได ้ไม่ใช้กระดาษ 

บันทกึขอ้ความก็ได ้เป็นทางการหรอืไม่ก็ได ้และเขยีนด้วยลายมอืหรอืพิมพ์ก็ไดเ้ช่นกัน 

  ช้ันความเร็วของหนังสอืราชการ 

หนังสอืที่ตอ้งปฏบิัตใิหเ้ร็วกว่าปกต ิ เป็นหนังสอืที่ตอ้งจัดส่ง และดำเนินการทาง 

สารบรรณ ดว้ยความรวดเร็วเป็นพเิศษ  แบ่งเป็น 3 ประเภท   ไดแ้ก่ 

    ด่วนที่สุด เป็นหนังสอืที่เจา้หนา้ที่ต้องปฏบิัตทิันททีี่ไดรั้บหนังสอืนัน้ 

    ด่วนมาก    เป็นหนังสอืที่เจา้หน้าที่ตอ้งปฏบิัตโิดยเร็ว 

    ด่วน เป็นหนังสอืที่เจา้หนา้ที่ต้องปฏิบัตเิร็วกว่าปกตเิท่าที่จะทำได ้   

   ใหร้ะบุช้ันความเร็วดว้ยตัวอักษรสแีดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพมิพ์โปง้ 32 พอยท์  ให้เห็นไดชั้ด

บนหนังสอืและบนซอง ตามที่กำหนดไวใ้นแบบที่ 1 แบบที่ 2 แบบที่ 3 และแบบที่ 15 ทา้ยระเบยีบ โดยให้

ระบุคำว่า ด่วนทีสุ่ด ดว่นมาก หรอืด่วน  ตามช้ันความเร็วของหนังสอืราชการ 

   ในกรณทีี่ตอ้งการให้หนังสอืส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กำหนด ใหร้ะบุคำว่า ด่วนภายใน แลว้ลง

วัน เดอืน ป ีและกำหนดเวลาที่ตอ้งการใหห้นังสอืนัน้ไปถงึผู้รับ กับใหเ้จ้าหนา้ที่ส่งถงึผู้รับซึ่งระบุบน         

หนา้ซองภายในเวลาที่กำหนด 

 

 

 

 

 



หลักการเขยีนหนังสอืตดิต่อราชการ 

ข้ันตอนการดำเนินการ 

1. ศกึษาและจดจำรูปแบบของหนังสอืราชการ (ตามระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ย 

งานสารบรรณ) ให้ถูกตอ้งและแม่นยำ 

2. เขา้ใจในโครงสร้างของหนังสอืราชการแต่ละชนดิ เช่น หนังสอืภายนอก หนังสอืภายใน 

หนังสอืประทับตรา เป็นต้น 

3. จับประเด็นของเรื่องที่จะร่าง 

4. บอกความประสงค์ให้ชัดเจน เพื่อใหผู้้รับสามารถพจิารณาไดอ้ย่างรวดเร็ว 

5. กรณมีคีวามประสงค์หลายขอ้ ใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ  

6. กรณจีำเป็นจะตอ้งอา้งตัวบทกฎหมาย หรอืตัวอย่างให้ระบุใหชั้ดเจน เพื่อให้ผู้รับ

คน้หามาตรวจสอบไดส้ะดวก 

7. ใช้ถอ้ยคำกะทัดรัด ไดใ้จความ 

8. ใช้ถอ้ยคำเป็นภาษาราชการ 

9. การใช้ถอ้ยคำปฏเิสธ ใหใ้ช้ภาษาที่นุ่มนวล รื่นหู 

10. หลกีเลี่ยงถอ้ยคำที่เป็นคำซำ้ซอ้น คำฟุ่มเฟอืย 

11. การใช้อักขระวธิ ีตัวสะกด ตัวการันต์ และวรรคตอนให้ถูกตอ้ง 

12. ใช้คำราชาศัพท์ใหถู้กตอ้ง 

13. ระมัดระวังในการใช้คำทีม่คีวามหมายใกลเ้คยีงกัน 

14. หลกีเลี่ยงการใช้คำทีเ่ป็นภาษาต่างประเทศให้มากที่สุด 

14.  ไม่ใช้คำที่ใช้ในโฆษณา 

15.  อ่านและตรวจทานความถูกตอ้งอีกครัง้หนึ่ง 

หลักการเขยีนหนังสอืตดิต่อราชการท่ีด ี  

 หลัก 5c น้ัน คิดค้นเพื่อการจดจำท่ีง่ายขึ้น ได้แก่ 

1. ถูกต้อง (Correct) 

2. ชัดเจน    (Clear) 

3. รัดกุม  (Confirm) 

4. กะทัดรัด Concise  (Concise) 

5. การโน้มนำสู่จุดประสงค์  (Convince) 

ท้ังน้ี แต่ละหลักมคีวามหมายและรายละเอยีดดังน้ี 

1. ถูกต้อง   ไดแ้ก่   

1.1 ถูกแบบ 

1.2 ถูกเนื้อหา 



1.3 ถูกหลักภาษาราชการ 

1.4 ถูกความนยิม 

1.1  ถูกแบบ   แบบหนังสือตดิต่อราชการม ี3 แบบ คือ  

  แบบ  “หนังสือภายนอก”   ที่ลงช่ือหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 

  แบบ  “หนังสือภายใน”   สำหรับใช้ตดิต่อภายในกระทรวง กรม หรอืจังหวัดเดียวกัน 

  แบบ  “หนังสือประทับตรา”   แทนการลงช่ือ 

  ทัง้นี้ ตอ้งใช้แบบใดแบบหนึ่งใหถู้กตอ้งตามควรแกก่รณ ีรวมทัง้จัดโครงสรา้งของหนังสอื 

พรอ้มทัง้เขยีน “เรื่อง”   “คำขึ้นตน้”   “คำลงทา้ย” และรายละเอยีดอื่น ๆ ใหถู้กแบบ ถูกระเบยีบดว้ย 

1.2  ถูกเนื้อหา   การเขยีนหนังสอืราชการ จะตอ้งเขยีนใหถู้กตอ้งในเนื้อหาของเรื่อง  

ซึ่งโครงสรา้งของหนังสอืราชการประกอบดว้ย  4 ส่วน คอื 

 ส่วนที่ 1  หัวหนังสอื 

 ส่วนที่ 2  เหตุที่มหีนังสอืไป 

 ส่วนที่ 3  จุดประสงค์ที่มหีนังสอืไป 

 ส่วนที่ 4  ทา้ยหนังสอื 

การเขยีนหนังสอืตดิต่อราชการใหถู้กตอ้งในเนื้อหาใดนั้น ถา้เป็นเรื่องยากๆ จำเป็นจะตอ้ง 

เตรยีมการ ก่อนลงมอืเขยีน ดังนี้ 

 ศกึษาเรื่อง 

 จับประเด็นของเรื่อง 

 ย่อเรื่อง 

 เทคนิคการศึกษาเรื่อง    

การศกึษาเรื่องตอ้งใช้ทั้ง ตา หู หัว ใจ  และมอื  กล่าวคือ 

     ตา   ตอ้งอ่านเรื่อง 

     หู   ตอ้งสดับตรับฟังว่าเรื่องนี้เกี่ยวขอ้งกับใคร อย่างไร  

เคยมเีรื่องทำนองนี้ หรอืเกี่ยวขอ้งมาอย่างไรบ้าง และ

ดำเนนิการอย่างไร มปีัญหาอะไรหรอืไม่ 

  หัว  ตอ้งคดิ ตอ้งใช้สมอง คดิถงึเนื้อหาสาระที่เป็นแก่นแท ้

  ของเรื่องนั้น และแนวทางที่จะเขยีน 

  ใจ    ตอ้งตัง้ใจศึกษาเรื่องใหเ้ข้าใจ ทำจิตว่าง วางใจเป็นกลาง 

ปราศจากอคตทิัง้ปวง 

     มอื  ตอ้งคน้ควา้หาเรื่องที่เกี่ยวขอ้ง ขอ้เท็จจรงิ ข้อกฎหมาย 

และตัวอย่างเรื่องที่เคยทำกันมาแลว้ รวมทัง้หาตัวอย่าง 

ร่างหนังสอืดี ๆ มาเป็นแบบด้วย 



 การจับประเด็นของเรื่อง 

    หมายถงึ จับจุดสำคัญของเรื่องที่จะมหีนังสอืไปว่าเป็นเรื่องอะไร  มจุีดประสงค์อย่างไร 

เพื่อจะไดน้ำไปพจิารณาในเขยีนเรื่อง เนื้อความ จุดประสงค์ ของหนังสอืที่มไีปใหถู้กตอ้ง 

 การย่อเรื่อง 

                          คอื การสรุปสาระสำคัญของเรื่องโดยสังเขปเพยีงสัน้ๆ แต่สมบูรณ์และชัดเจน  

เพื่อประโยชน์ในการเขยีนเนื้อความที่อา้งถงึเรื่องเดิม 

  เทคนิคในการย่อเรื่อง    ควรดำเนนิการดังนี้ 

(1) ศกึษาเรื่องใหเ้ข้าใจโดยละเอยีด 

(2) จับประเด็นสำคัญของเรื่อง 

(3) ประมวลสาระสำคัญ หรอืจุดสำคัญที่จะตอ้งนำมาใช้เป็นเหตุ และผลเช่ือมโยง 

กันของเรื่องที่จะร่างหนังสอืนัน้ 

(4) ลำดับขัน้ตอนของเรื่องใหเ้ข้าใจง่าย 

(5) ย่อเรื่องใหส้ัน้ที่สุด แต่ไดค้วามสมบูรณ์และชัดเจน 

(6) อา้งและแนบรายละเอยีดประกอบ 

  การลำดับข้ันตอนของเรื่อง   ได้แก ่

 การลำดับเรื่องที่เคยตดิต่อระหว่างกันมาก่อน 

 การลำดับเหตุการณ์ที่เกดิขึ้น 

 การลำดับเนื้อหาสาระที่จะกล่าวถงึก่อนหลัง 

 การลำดับจุดประสงค์ของหนังสอื 

การย่อเรื่องให้สั้น   คอื   ย่อเอาแต่ใจความที่เป็นสาระสำคัญ โดยไม่เอารายละเอียด  

แต่ตอ้งไดค้วามสมบูรณ์และชัดเจน ทัง้นี้ เท่าที่จะนำไปเขยีนเนื้อความที่อ้างถงึเรื่องเดมิ และที่จะกล่าวถงึ 

การดำเนนิการต่อมา รวมทั้งผลที่เกดิขึ้น 

  การอ้างถึงและแนบรายละเอยีด    เช่นอา้งว่า 

   “ตามหนังสอืท่ีอ้างถึง” 

   “ตามที่ได้เรยีนให้ทราบทางโทรศัพท์แล้ว” 

   “ความละเอียดแจ้งแล้วน้ัน” 

   “รายละเอยีดปรากฏในเอกสารที่แนบมาน้ี” 

  สรุป      การที่จะเขยีนหนังสอืตดิต่อราชการใหถู้กตอ้งในเนื้อหาเป็นอย่างดไีดนั้น้ จำเป็น     

ที่จะตอ้งเตรยีมการก่อนเขยีน ซึ่งอาจจะตอ้ง  

  ศกึษาเรื่อง     

  จับประเด็นของเรื่อง   

        ย่อเรื่อง 



ทัง้นี้  พงึกระทำการดังกล่าวตามความจำเป็น สุดแต่ว่าเรื่องนัน้จะยากหรอืง่ายเพยีงใด 

1.1  ถูกหลักภาษาราชการ    

หลักภาษาราชการที่ควรระวัง ม ี2 เรื่อง คอื 

1.3.1 รูปประโยค   เมื่อร่างหนังสอืแลว้ตอ้งแยกประโยคออก ตรวจสอบไวยากรณ์ดูทลีะ 

ประโยคว่า ถูกรูปประโยคหรอืไม่ มคีำกรยิาในแต่ละประโยคหรอืไม่  คำแต่งประธาน – กรยิา – กรรม อยู่ถูก

ที่หรอืไม่ อ่านไดค้วามหรอืไม่ ส่วนคำประธานและกรรมอาจละไวใ้นฐานที่เข้าใจก็ได ้

  13.2  ความสัมพันธ์ทางไวยากรณ์    อาจแยกพจิารณาไดเ้ป็น 5 ประการ  คอื 

   (1)  ความสัมพันธ์ระหว่างประโยคกับประโยค 

   (2)  ความสัมพันธ์ระหว่างประธาน – กรยิา – กรรม 

   (3)  ความสัมพันธ์ระหว่างคำที่แยกคร่อมขอ้ความ 

   (4)  ความสัมพันธ์ระหว่างคำรวมกบัคำแยก 

   (5)  ความสัมพันธ์ระหว่างคำหลักกับคำขยาย 

  ถูกความนยิม 

 ความนยิมในที่นี้  หมายถงึ  ความนยิมที่ใช้กันโดยทั่วไปในวงราชการ และความนิยมเฉพาะ 

ผู้ลงนามในหนังสอื ซึ่งเป็นความนยิมในเรื่องดังต่อไปนี้ 

1.4.1 ความนยิมในสรรพนาม     ความนยิมโดยทั่วไปสำหรับหนังสอืภายนอก หรือ 

หนังสอืตดิต่อในนามส่วนราชการจะไม่ใช้คำสรรพนาม ว่า  “ข้าพเจ้า”  หรอื  “ผม” แต่จะนยิมใช้ช่ือส่วน

ราชการ เช่น  “กรมส่งเสริมสหกรณ์”  “สำนักงาน ก.พ.”  หรอืไม่ก็ละไวใ้นฐานที่เขา้ใจโดยไม่ระบุช่ือ 

ส่วนราชการเลยก็มี 

  1.4.2 ความนยิมในถอ้ยคำสำนวน   มคีวามนยิมโดยทั่วไป ดังนี้ 

   (1)  หนังสอืราชการนิยมใช้ภาษาราชการ 

   (2)  การเชื่อมคำหรอืประโยค  ดว้ยคำบุพบท หรือคำสันธาน ซึ่งมคีวามหมาย

อย่างเดยีวกัน ไม่นยิมใช้คำซำ้กัน เพราะจะไม่ไพเราะหรอือาจทำใหเ้ขา้ใจสับสนได้ จงึนยิมใช้คำใหแ้ตกต่าง

กัน เช่น “ท่ี – ซึ่ง - อัน”  เป็นคำที่ใช้แทนกันไดท้ัง้  3 คำ   “และ – กับ – รวมท้ัง – ตลอดจน”                

ทัง้ 4 คำนี้ ใช้แทนกันได้ 

(3) การเชื่อมคำประธาน หรอืกรยิา หรอืกรรมหลาย ๆ คำเขา้ดว้ยกัน ดว้ยคำ 

“และ”  “หรอื”  ไม่นยิมใส่คำเช่ือมทุกคำ แต่นยิมใส่คำเช่ือม คำสุดท้ายคำเดียว 

(4) ใช้กรยิา  “บัญญัต”ิ สำหรับพระราชบัญญัต ิใช้กริยา  “กำหนด” สำหรับ 

กฎ ระเบยีบ 

(5) ใช้  “ฝ่าฝนื”  สำหรับขอ้ห้าม   ใช้ “ไม่ปฏบิัตติาม”  สำหรับขอ้ปฏบิัติ 

(6) คำท่ีใช้แทนกันได้  และแทนกันไม่ได้ 

 



กับ   (ตดิต่อ  เท่ากัน  ด้วยกัน) 

แก่  (สำหรับ) 

แด่  (สำหรับ  ถวาย  อุทศิ  เพื่อ) 

ต่อ  (กระทำต่อฝ่ายเดยีว  ตาม) 

และ  (ท้ังหมด) 

หรอื  (อย่างไหนก็ได้) 

             และ หรอื  (ท้ังหมดก็ได้,  อย่างเดยีวก็ได้) 

(7)   คำเบา - คำหนักแน่น 

จะ – จัก 

 จะ  (ธรรมดา – ใช้ในกรณีท่ัวไป) 

 จัก  (หนักแน่น – ใช้ในคำขู่  คำสั่ง คำกำชับ) 

ควร – พงึ – ย่อม – ต้อง – ให้ 

 ควร  (บังคับทางจิตใจ) 

 พงึ  (บังคับทางสังคม) 

 ย่อม  (บังคับเป็นทางการ แต่ไม่เด็ดขาด 

     ให้ใช้ดุลยพนิิจได้) 

 ต้อง  (บังคับเป็นทางการโดยเด็ดขาด) 

 ให้  (บังคับเป็นทางการโดยเด็ดขาด) 

(8)  คำบังคับ – คำขอร้อง 

    ไม่นยิมใช้  “คำบังคับ” ในหนังสอืที่มถีงึบุคคล หรอืผู้ดำรงตำแหน่ง 

ที่ไม่ไดอ้ยู่ในบังคับบัญชา แต่นยิมใช้   “คำขอร้อง”   หรอื    “ขอความร่วมมอื”   เช่น 

 คำบังคับ                         คำขอร้อง 

 ขอใหส้่ง                   โปรดส่ง 

 ขอใหไ้ปตดิต่อ               โปรดไปตดิต่อ 

 ขอใหน้ำเสนอต่อไปดว้ย                โปรดนำเสนอต่อไป 

(9)  คำทำลาย - คำเสรมิสร้าง 

     ไม่นยิมใช้คำทำลาย    แต่นยิมใช้คำเสรมิสร้าง 

คำทำลาย     คำเสรมิสร้าง 

 ไม่ตัง้ใจศกึษาจงึสอบตก    ถา้ตั้งใจศกึษาก็คงสอบได ้

 โครงการที่เสนอใช้ไม่ได้    โครงการที่เสนอเป็นโครงการทีด่ี 

        แต่ยังไม่เหมาะสมที่จะดำเนนิการขณะนี้ 



 ท่านเข้าใจผิด       ความเขา้ใจของท่านยังคาดเคลื่อน 

(10)  หางเสยีง  การลงทา้ยประโยค นยิมใส่คำ “หางเสยีง” ใหล้งลื่นและรื่นหู 

เช่น  การเตมิคำว่า “ด้วย” ไวข้า้งทา้ยประโยค   “จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และดำเนนิการต่อไปดว้ย  

จักขอบคุณยิ่ง”  

   (11)  สำนวนตามสมัยนิยม   เช่น 

     “ ได้ผลเป็นท่ีพอใจระดบัหน่ึง ” 

     “ ทำเป็นระบบครบวงจร ” 

     “ ทำตามข้ันตอน ” 

  1.4.3 ความนยิมในวรรคตอน    

   (1)  แบ่งประโยค  วรรค และตอนใหถ้กูตอ้ง 

   (2)  ใหแ้ต่ละประโยค แต่ละวรรค แต่ละตอนเป็นเอกภาพ กล่าวคอื แต่ละประโยค 

กล่าวถงึสิ่งสำคัญสิ่งเดยีว แต่ละวรรคแต่ละตอน กล่าวถงึสิ่งสำคัญสิ่งเดยีว ถา้มีหลายสิ่งที่จะตอ้งกล่าวถงึ

ควรแยกเป็นคนละประโยค คนละวรรค คนละตอนแลว้แต่กรณี 

  1.4.4 ความนยิมในรูปแบบ   รูปแบบในหนังสือตดิต่อราชการ มี 3 รูปแบบ คอื 

    หนังสอืภายนอก     

 หนังสอืภายใน 

 หนังสอืประทับตรา 

2. ชัดเจน   

      คำว่า “ชัดเจน” ในที่นี้หมายถงึ การเขยีนใหเ้ข้าใจง่าย พจิารณาง่าย และอ่านง่าย จึงตอ้ง 

เขยีนให ้  

2.1 ชัดเจนในเนื้อความ 

2.2 ชัดเจนในจุดประสงค์ 

2.3 กระจ่าง 

2.1 ชัดเจนในเนื้อความ 

  ตอ้งเขยีนใหเ้นื้อความกระจ่างชัด ไม่คลุมเครอื ไม่ทำให้ผู้อ่าน อ่านดว้ยความลำบากในการ

แปลความหมาย ถอ้ยคำ หรอืขอ้ความ 

2.2  ชัดเจนในจุดประสงค์ 

  หนังสอืทุกฉบับจะมจุีดประสงค์ว่า จะให้ผู้รับ หรอืผู้อ่านทำอะไร เช่น 

    เพื่อทราบ     เพื่ออนุมัต ิ

   เพื่อให้เข้าใจ     เพื่อให้ความร่วมมอื 

    เพื่อพจิารณา     เพื่อถือปฏบิัต ิ



  ทัง้นี้  มีจุดประสงค์อย่างไร ตอ้งเขยีนใหชั้ดเจนว่า ตอ้งการใหผู้้รับหนังสอืทำอะไร และถา้มี

จุดประสงค์หลายประการ ก็ตอ้งระบุใหค้รบทุกประการ 

 

2.3 กระจ่าง 

    การเขยีนหนังสอื ควรแบ่งเป็นตอน ๆ ย่อหนา้เสยีบา้ง โดยท่ัวไปหนังสอืย่อหน้าหน่ึง 

ไม่ควรเกิน 10 บรรทัด 

 ไม่ควรเขยีนหนังสือโดยใช้ประธานร่วมหรอื กรยิาร่วม หรือใช่อนุประโยคแต่ง เพราะจะ 

อ่านยากและสับสน ควรแยกเป็นประโยคเอกเทศเสยีบา้ง 

  ในกรณทีี่ใช้คำกรยิาร่วม  โดยมปีระธานหลาย ๆ คำ ถา้เกรงว่าจะสับสน หรอืไม่กระจ่าง 

ก็อาจใช้คำว่า  “ก็ดี”   เตมิทา้ยคำประธานทกุคำ เพื่อใหชั้ดเจนขึ้นได้ 

  ในประโยคซอ้นที่ใช้คำประธานร่วม และแยกกรยิาควรเวน้วรรคแยกคำกรยิาให้เห็น 

ประโยคต่าง ๆ ชัดเจน 

  ประโยคหรอืวลทีี่ใช้ประกอบประโยค ที่กล่าวก่อนหลาย ๆ ประโยค ควรเวน้วรรค 

ใหเ้ห็นชัดว่าประกอบทุกประโยค 

  เมื่อเปลี่ยนเรื่อง หรอืเปลี่ยนกระบวนการ และมีข้อความในแต่ละเรื่อง หรือแต่ละ 

กระบวนการยาว ควรย่อหนา้ขึ้นวรรคใหม่ เช่น เปลี่ยนจาก อารัมภบท มาเป็นการ พจิารณา  หรอื  

ความเห็น ก็ย่อหน้าขึ้นวรรคใหม่เสียทีหนึ่ง เปลี่ยนจากพจิารณาหรอืความเห็นมาเป็น มต ิหรอื ข้อตกลงใจ        

ก็ย่อหน้าขึ้นวรรคใหม่เสียทีหนึ่ง  เปลี่ยนจากมติ  จากข้อตกลงใจ มาเป็น จุดประสงค์   (คำสั่ง  คำขอ           

คำซักซอ้ม ฯลฯ) ก็ย่อหนา้ขึ้นวรรคใหม่เสยีทหีนึ่ง 

  ถา้กรยิาของประโยคมีหลาย ๆ คำ คอืใหป้ระธานทำอะไรหลาย ๆ อย่าง หรอืม ี

กรรม หรอืคำประกอบกรรมของกรยิาเดยีวกันหลาย ๆ คำ ซึ่งเมื่อเขยีนเป็นร่างยาวดูทบึเป็นพดื และอ่าน

ยาก ควรแยกการกระทำหรือกรรมนัน้ออกเป็นขอ้ ๆ ให้กระจ่าง 

3. รัดกุม   

   หนังสอืราชการที่ด ีตอ้งมลีักษณะรัดกุม  ไม่มช่ีองโหว่ และตอ้งไม่เขยีนยนืยันในสิ่งที่ยัง

ยนืยันไม่ได้ ทัง้นี้  ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจยืนยันได้แน่นอนว่ากรณีจะเป็นเช่นนัน้เสมอไป ก็ไม่ควรใช้คำยืนยัน   ให้

เป็นการผูกมัด แต่ควรใช้คำแบ่งรับ แบ่งสู้ เช่น ในการตอบขอ้หารอื ที่เราเห็นว่า โดยทั่วไปกรณีจะเป็นอย่างนั้น 

แต่อาจมกีรณพีเิศษที่อาจไม่เป็นอย่างนั้นก็ได้ เช่นนี้ควรเติมคำว่า “โดยปกติ” ลงไปในคำตอบนั้น เป็นต้น 

โครงสร้างของหนังสอืราชการ   ม ี๔ ส่วน คอื 

 ส่วนที่ ๑  หัวหนังสือ 

 ส่วนที่ ๒  เหตุที่มหีนังสอืไป 

 ส่วนที่ ๓  จุดประสงค์ที่มหีนังสอืไป 

 ส่วนที่ ๔  ทา้ยหนังสอื 



 ส่วนที่ ๑  ส่วนหัวหนังสอื    ประกอบดว้ย 

 ที ่

  ส่วนราชการ 

  วัน เดอืน ปี  

  เรื่อง 

  เรยีน 

  อา้งถงึ 

  สิ่งที่ส่งมาดว้ย 

 การเขยีนชื่อเรื่อง ตอ้งเขยีนใหบ้รรลุจุดมุ่งหมาย ๒ ประการ 

-  ใหพ้อรูใ้จความที่ย่อสัน้ที่สุดของหนังสอื 

-  ใหส้ะดวกแก่การเก็บคน้อา้งองิ 

โดยมเีทคนิคในการเขยีนชื่อเรื่อง ๒ แบบ คือ  

แบบที่ ๑  ขึ้นต้นด้วยคำกิรยิา  เช่น   

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

แบบที่ ๒  ขึ้นต้นด้วยคำนาม  

  เรือ่งกว้างหลายประเด็น      เรื่องท่ีเป็นหนังสอืต่อเน่ือง     เรื่องท่ีไม่พงึประสงค์ 

  กรณีท่ีเป็นหนังสอืราชการต่อเน่ือง                  ใหใ้ช้ช่ือเรื่องของหนังสือฉบับเดมิ  

 

ยกเว้น                                                            

                                                         

                                                         

หรอื 

 

สง 

ขอให  

แจง 
อนุมัติ 

อนุญาต 
ขอเชิญ 

ช้ีแจง 
ขอหารือ 

ตอบขอหารือ 

การตอบ 
“ให” 

 

การตอบ 
“ปฏิเสธ” 

 

ใชวิธีเปล่ียนเปนคำนาม  โดยเติม  “การ” ขางหนา   
 



  ตัวอย่าง       ขอความอนุเคราะห์ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการสัมมนา 

  เปลี่ยนเป็น        การขอความช่วยเหลอืค่าใช้จ่ายในการสัมมนา 

  เรื่องที่ไม่พงึประสงค์  

กรณทีี่เป็นเรื่องที่กระทบจติใจผู้อ่าน   ใหใ้ช้   เป็นประโยคท่ีเป็นคำนาม 

  ตัวอย่าง          การชำระหนี้เงินกู้เพื่อซื้อบา้นพักอาศัย (กรณทีวงหนี้คา้งชำระ) 

 การแต่งกายของขา้ราชการสตรี (กรณตีำหนวิ่าแต่งกายไม่เหมาะสม) 

 

 การเขยีนคำขึ้นต้น   โดยปกติบุคคลทั่วไป จะใช้คำขึ้นตน้ว่า “เรยีน”  

 ยกเว้น 

 กราบทูล    ใช้กับ สมเด็จพระสังฆราช 

  นมัสการ     ใช้กับ สมเด็จพระราชาคณะ/ พระภกิษุ 

  กราบเรยีน ใช้กับ บุคคล ๑๔ ท่าน  ไดแ้ก่  ประธานองคมนตรี 

นายกรัฐมนตร,ี ประธานวุฒสิภา, รัฐบุรุษ, ประธานสภาผู้แทนราษฎร, ประธานศาลฎกีา, ประธานรัฐสภา, 

ประธานศาลปกครองสูงสุด, ประธานศาลรัฐธรรมนูญ, ประธานกรรมการเลอืกตั้ง, ประธาน ปปช., 

ประธานกรรมการตรวจเงนิแผ่นดนิ, ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา, ประธานกรรมการสิทธมินุษยชน

แห่งชาติ 

  นอกจากที่กล่าวมาแลว้ ยังมคีำขึ้นต้น “ถึง” ซึ่งจะใช้กับหนังสอืประทับตรา แลว้ตามดว้ย 

ช่ือส่วนราชการ เช่น ถึง จังหวัดนนทบุรี 

   การเขยีนอ้างถึง  

  อา้งถึงเฉพาะหนังสอืที่ไดรั้บ 

  ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของหนังสอื 

  เลขที่หนังสอื  วัน เดอืน ป ี

 การเขยีนสิ่งท่ีส่งมาด้วย  สิ่งที่ส่งมาดว้ย ใช้กับหนังสอืภายนอก เท่านัน้ และตอ้ง

ระบ ุ

จำนวนที่ชัดเจนดว้ย 

ตัวอย่าง    สิ่งที่ส่งมาดว้ย ๑. โครงการสัมมนา จำนวน ๕ ชุด (๑๕ แผ่น) 

   ๒. แบบตอบรับการเข้าร่วมสัมมนา จำนวน ๑๐ ชุด (๑๐ แผ่น) 

    สำหรับหนังสอืภายใน หรอืบันทกึ จะใช้ เอกสารแนบ   

 ส่วนท่ี ๒  ส่วนเหตุท่ีมหีนังสอืไป    ประกอบดว้ย 

    เหตุจากผู้มีหนังสอืไป  (เหตุเกิดจากเรา) เช่น การขอความอนุเคราะห์หน่วยงานอื่น 

    เหตุจากบุคคลภายนอก เช่น มีคนรอ้งเรยีนมายังหน่วยงานเรา ซึ่งเราอาจจะต้องทำ

หนังสือถงึหน่วยงานอื่นเพื่อขอความเห็น  



    เหตุจากเหตุการณ์ที่ปรากฏขึ้น เช่น เสาไฟฟ้าที่กรมฯ ล้ม เราจึงต้องทำหนังสอืถึง

การไฟฟ้านครหลวง 

    เหตุจากผู้รับหนังสือ  (หน่วยงานอื่นมีหนังสอืถึงเรา แลว้เราตอบกลับ 

การเขยีนคำขึ้นต้นของหนังสอื 

     1.  หากเป็นเรื่องที่เคยตดิต่อกันมาก่อน หรอืหนังสอืที่มกีารรับรู้หรือส่งถงึกันแลว้ โดย

จะตอ้งดูถงึเรื่องเดิม ว่าเคยเป็นมาอย่างไร ปกตใิหข้ึ้นตน้ดว้ยคำว่า  “ตาม  ...” ตามที่ .......” ลงทา้ยดว้ย

คำว่า “น้ัน”  สำหรับคำว่า “อนุสนธ”ิ ส่วนใหญ่จะใช้เกี่ยวกับคำสั่ง ซึ่งลงทา้ยดว้ยคำว่า “น้ัน” เช่นกัน 

การลงท้าย กรณีหนังสอืท่ีมกีารรับรู้หรอืส่งถึงกันแล้ว  

    ความละเอยีดแจ้งแล้ว น้ัน       ใช้กับหนังสอืชนิดใดก็ได้ 

    รายละเอยีดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย     ใช้กับหนังสอืภายนอก 

   รายละเอยีดตามเอกสารแนบ      ใช้กับบันทกึข้อความ 

2. หากเป็นเรื่องที่เกดิขึ้นใหม่ ซึ่งไม่เคยมกีารตดิต่อกันมาก่อน  จะตอ้งเขยีนความประสงค์ หรอืความ

มุ่งหมาย โดยมเีหตุผลอย่างชัดเจน ปกตใิหข้ึ้นตน้ดว้ยคำว่า  “ด้วย...” หรอื “ เน่ืองจาก ...” 

 ส่วนที่ ๓  ส่วนจุดประสงค์ที่มหีนังสอืไป    ประกอบดว้ย 

  1.  ใหแ้จง้จุดประสงค์ที่มีหนังสอืไป เช่น การขอความร่วมมอื  การขอความเห็น  การขอ

ความช่วยเหลือ 

2.  ถา้มจุีดประสงค์หลายข้อ  ใหเ้ขยีนแยกออกเป็นขอ้ ๆ ใหชั้ดเจน 

  ปกตจิะขึ้นตน้ดว้ย คำว่า “จึง ... และต่อทา้ยดว้ยขอ้ความที่ไดร้ะบุใหป้ฏบิัตติาม หรือ  

รอ้งขอ ตามข้อความที่ไดร้ะบุไวใ้น ส่วนที่ ๓  ให้ชัดเจน 

  ตัวอย่างจุดประสงค์ 

  คำขอ     จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

        จึงเรยีนมาเพื่อโปรดนำเสนอคณะรัฐมนตรีพจิารณาต่อไปด้วย 

          จะขอบคุณยิ่ง 

          จึงเรยีนมาเพือ่โปรดให้ความอนุเคราะห์/ ให้ความร่วมมอืด้วย  

      จะขอบคุณยิ่ง 

  คำแจ้ง             จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบและแจ้งให้สหกรณ์จังหวัดทราบด้วย 

  จึงเรยีนมาเพือ่ทราบ  

 จึงขอแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 

  คำซักซ้อม   จึงขอเรยีนซักซ้อมความเข้าใจมาเพื่อถือเป็นหลักปฏบิัตติ่อไป 

  คำชี้แจง   จึงเรยีนชี้แจงมาเพื่อทราบ 

 



  คำยนืยัน   จึงเรยีนยนืยันมาเพื่อทราบ 

      จึงเรยีนยนืยันข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ที่น้ี 

  คำสั่ง    จึงเรยีนมาเพื่อถือเป็นหลักปฏบิัตติ่อไป 

      จึงเรยีนมาเพื่อดำเนินการต่อไป 

  คำเตอืน   จึงเรยีนเตอืนมาเพื่อโปรดดำเนินการเรื่องน้ีให้เสร็จโดยด่วนด้วย 

  คำหารอื   จึงเรยีนหารอืว่า......................................... 

  คำขอร้อง   จึงเรยีนขอความกรุณามาเพื่อโปรดช่วยค่าใช้จ่ายในการน้ี 

      ตามสมควร 

 ใช้ถ้อยคำสำนวนให้เหมาะสมกับผู้รับหนังสอื 

ผู้บรหิาร         จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

              ขอไดโ้ปรด 

ผู้ใตบ้ังคับบัญชา  จงึเรยีนมาเพื่อทราบ 

       ขอให ้

 ส่วนที่ ๔  ส่วนท้าย     

    หนังสอืภายในและหนังสอืประทับตรา   ไม่ม ี  “คำลงท้าย” 

 คำลงท้ายของหนังสือภายนอก   ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสอื  

การเขยีนคำลงท้าย 

ตัวอย่าง 

       ผู้ดำรงตำแหน่งสูงพเิศษ 14 ตำแหน่ง      ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 

บุคคลท่ัวไป        ขอแสดงความนับถือ 

สมเด็จพระสังฆราช       ควรมคิวรแล้วแต่จะโปรด 

สมเด็จพระราชาคณะ      ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างสูง 

พระท่ัวไป        ขอนมัสการด้วยความเคารพ 

ภาษาหนังสอืราชการ 

ใคร    -  ผู้ใด 

ไหน  - ท่ีใด 

แบบไหน  - แบบใด 

อะไร  - อันใด  สิ่งใด 

ได้ไหม  - ได้หรอืไม่ 

อย่างไร  - เช่นใด  ประการใด 

ทำไม  - เพราะอะไร  เหตุใด 



เดี๋ยวน้ี  -  บัดน้ี  ขณะน้ี 

ในเรื่องน้ี - ในการน้ี  ในกรณีน้ี 

เรื่องน้ัน - กรณีดังกล่าว 

ไม่ดี  - มชิอบ  ไม่ควร 

เหมอืนกัน - เช่นเดยีวกัน  

ยังไม่ได้ทำเลย - ยังไม่ได้ดำเนินการแต่อย่างใด 

เสร็จแล้ว - แล้วเสร็จ  เรยีบร้อยแล้ว  

4. การเขยีนให้ถูกต้องตามความนิยม 

       สรรพนาม 

ความนยิมในสรรพนาม การใช้สรรพนามแทนผู้มหีนังสือไป เนื่องจากผู้ลงนาม 

ในหนังสอืราชการ เป็นการ ลงนามในฐานะเป็นตัวแทนของส่วนราชการ จึงนยิมใช้ช่ือส่วนราชการเป็นสรรพ

นามแทนผู้ลงนามในหนังสอืไป จะไม่นยิมใช้ข้าพเจ้า กระผม 

ตัวอย่าง   กรมส่งเสรมิสหกรณ์พิจารณาแล้วเห็นว่า 

    ถ้อยคำสำนวน 

สำนวนความนิยมในถ้อยคำ ให้ใช้ภาษาราชการ ไม่ใช้ภาษาพูด 

ตัวอย่าง    พรอ้มนี้ได้แจง้ไปทางจังหวัดแลว้เหมอืนกัน   ใช้คำว่า ท้ังน้ีได้แจ้งให้จังหวัดทราบด้วยแล้ว 

    ไม่มขีอ้เท็จจริงอะไรเพิ่มเตมิ       ใช้คำว่า     ไม่มข้ีอเท็จจริงอันใดเพิ่มเตมิ        

     เวลาผ่านมานานแลว้                           ใช้คำว่า     เวลาล่วงเลยมานานแล้ว   

              ยังไม่รับแจ้งผลการพจิารณาเลย            ใช้คำว่า     ยังไม่รับแจ้งผลการพิจารณา 

                                                                      แต่ประการใด 

              ไม่รูม้าก่อนว่าต้องการขอ้มูล                 ใช้คำว่า    ไม่ทราบว่าประสงค์จะขอรับข้อมูล  

คำทำลาย     คำเสรมิสร้าง 

ไม่ตัง้ใจศกึษาจึงสอบตก    ถา้ตัง้ใจศกึษาก็คงสอบได ้

โครงการที่เสนอใช้ไม่ได้    โครงการที่เสนอเป็นโครงการที่ดแีต่ยัง 

ไม่เหมาะสมที่จะดำเนนิการขณะนี้ 

ท่านเขา้ใจผิด       ความเขา้ใจของท่านยังคาดเคลื่อน 

       คำบังคับ                  คำขอร้อง 

ขอใหส้่ง                  โปรดส่ง 

ขอใหไ้ปตดิต่อ               โปรดไปตดิต่อ 

ขอใหน้ำเสนอต่อไปดว้ย               โปรดนำเสนอต่อไป 



 การเชื่อมคำหรอืประโยคไม่นิยมใช้คำเชื่อมซ้ำ 

    และ กับ รวมท้ัง ตลอดจน 

         การจัดระเบยีบพนักงาน รวมทัง้และการกำหนดตำแหน่งและอัตราเงินเดอืนพนักงาน

เทศบาล ใหต้ราเป็น   พระราชกฤษฎกีา  

 

         จะถอืว่าผู้ใดกระทำผิดฐานทุจรติต่อหน้าที่ราชการ ได ้ก็ต่อเมื่อผู้นัน้มหีน้าที่ราชการ และได้

กระทำการหรอืละเวน้กระทำการตามหนา้ที่นัน้โดยมิชอบ กับและจะต้องมเีจตนาที่จะใหต้นเองหรอืผู้อื่น

ไดรั้บประโยชน์อันมิชอบ        

       ที่  ซึ่ง  อัน 

        คนที่เป็นพลเมอืงของประเทศใด ซึ่งที่ทำการอันที่เปน็การบ่อนทำลายความม่ันคงของ

ประเทศนัน้ควรไดรั้บการประณามว่าเป็นผู้ทรยศต่อประเทศชาติ          

    จัก  จะ 

     จัก   เป็น คำช่วยกรยิา  บอกกาลภายหนา้ แสดงเจตจำนง เช่น จักกนิ จักนอน 

     จะ   เป็น คำช่วยกรยิา  บอกอนาคต เช่น   จะไป จะนอน   จะขอบคุณมาก 

  วรรคตอน 

การแบ่งวรรคตอนผิด ทำให้ความหมายเปลี่ยน 

ตัวอย่าง   ยานี้ด ี กนิแลว้แข็ง   แรงไม่ม ีโรคภัยเบยีดเบยีน 

ยานี้ด ี กนิแลว้แข็งแรง   ไม่มโีรคภัยเบยีดเบยีน 

หา้มข้าราชการสตรนุ่ีงกางเกง  ในเวลาปฏบิัตริาชการ 

หา้มข้าราชการสตรนุ่ีงกางเกงใน   เวลาปฏบิัตริาชการ 

          การเขียนหนังสอืตักเตอืน  ตำหนิ 

                            เขียนเปลี่ยนเข็ม 

          เขยีนเบนเปา้ 

          เขยีนแสดงความเสียใจ 

ตัวอย่าง   เพราะลูกขี้เกยีจจึงสอบตก (คำทำลาย) 

 ถา้ลูกขยันมากกว่านี้ลูกจะสอบไม่ตก  (คำเสรมิสร้าง) 

   การเขยีนหนังสอืตอบปฏเิสธ 

 - ตอบปฏเิสธการให้    โดยการขอบคุณ  อา้งเหตุผลที่ไม่รับ ขอโอกาสอื่นหรอืขออย่าง

อื่น 

 - ตอบปฏเิสธคำขอที่ไม่ใช่ขอตามกฎหมาย  ตอบใหสุ้ภาพนุ่มนวล อา้งเหตุผลที่ขัดขอ้ง   

ขออภัยที่ไม่อาจอนุญาตไดแ้สดงน้ำใจที่จะใหค้วามร่วมมอืในโอกาสหน้า หากไม่มปีัญหาขัดขอ้ง อ้างเหตุผล

ขัดข้องสำคัญขออภัย  แสดงนำ้ใจ 

ตองใชคำเสริมสรางในการเขียน 



    การเขียนหนังสอืขอร้อง 

อา้งเหตุผลความจำเป็น   ขอให้พจิารณาหรอืดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 

ขอใหน้ำเสนอ ขอใหพ้จิารณา ขอให้อนุญาต ขอเชิญใหม้างาน ขอใหจ่้ายหนี้ 

 

        การเขยีนหนังสอืขอความร่วมมอื 

มถีงึผู้ที่มหีน้าที่อย่างเดยีวกัน  เกี่ยวขอ้งกัน เพื่อขอให้เขาร่วมมอืดำเนนิการ 

บอกความจำเป็นหรอืความตอ้งการของเรา  ขอความร่วมมอืเขา ตัง้ความหวังว่า จะไดรั้บความร่วมมือ    

           การเขยีนหนังสอืขอความช่วยเหลอื 

มถีงึสมาคม มูลนธิิ บรษิัทหา้งร้านเอกชน หรอืบุคคลภายนอกซึ่งไม่มหีนา้ที่ 

เกี่ยวขอ้งกัน ขอใหม้าบรรยาย ขอใหช่้วยเหลอืทางการเงิน ขอใหท้ำสิ่งหนึ่งสิ่งใดให ้  บอกความจำเป็น 

หรอืความตอ้งการของเรา  ยกย่องคุณธรรมของเขา ช้ีผลอันน่าภูมใิจที่จะไดรั้บ หากไดช่้วยเรา ขอความ

กรุณาช่วยเหลือจากเขา  ตั้งความหวังว่า จะไดรั้บความกรุณาช่วยเหลอื และขอบคุณ 

การเขยีนหนังสอืราชการนัน้ ถา้ผู้ร่างมหีลักเกณฑ์ดังกล่าวขา้งตน้ ประกอบกับมกีาร 

วเิคราะห์และใช้ดุลยพนิจิ ก็สามารถที่จะร่างหนังสอืไดด้โีดยไม่ยากอย่างที่คดิ แต่ตอ้งมีการฝึกฝนบ่อย ๆ  

พร้อมทั้งศึกษาเรื่องต่าง ๆ โดยใช้ทั้งตา ปาก หู หัวใจ และมือ ทุกท่านก็สามารถที่จะร่างหนังสือได้เสร็จ

อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ อีกทั้งยังบ่งบอกถึงศักยภาพของผู้ร่างหนังสืออีกด้วย และการร่างหนังสือ

อาจขึ้นอยู่กับแนวทางการปฏิบัตขิองแต่ละหน่วยงาน   นอกจากนี้  ในการส่งหนังสือราชการแต่ละครัง้  ผู้ส่ง

สาร ที่ดีควรคำนึงถึงกฎขั้นพื้นฐานด้วย   คือ ความเป็นจริงของหนังสือ   มีประโยชน์   เป็นที่พึ่งประสงค์  

และมคีวามเหมาะสม   (เวลา  โอกาส สถานที ่บุคคล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 

ตามระเบียบสานกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  , (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2548 และ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 มีสาระสำคัญ ดงันี้  

หมวดท่ี 1 ชนิดของหนังสือ 

หนงัสือราชการ  คอื เอกสารทีห่ลกัฐานในราชการ ได้แก่ 

1. ส่วนราชการถงึส่วนราชการ

2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก

3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ

5. เอกสารที่ทางราชการจดัทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอ้บังคับ

ชนดิของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คอื 

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซ่ึงมใิช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ

ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกขอ้ความ 

3. หนังสือประทับตรา คอื หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกำกับใช้ใน

กรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ  ได้แก่   การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบ 
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รับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่คา้ง 

เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด  ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และขอ้บังคับ

1. คำสั่ง คอื บรรดาขอ้ความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย

2. ระเบียบ คอืบรรดาขอ้ความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไวเ้พื่อเป็นหลกัปฏิบตัิงาน

3. ขอ้บังคับ คอื บรรดาขอ้ความที่ผู้มีอำนาจหน้าทีก่ำหนดไวใ้ช้

5. หนังสือประชาสมัพันธ์ มี 3 ชนิด ไดแ้ก ่ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว

1. ประกาศ เพื่อประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ

2. แถลงการณ์ เพื่อทาความเขา้ใจ

3. ข่าว เผยแพรใ่ห้ทราบ

6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำข้ึนหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ

ประชุม บันทกึ และหนังสืออื่น 

1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ

หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 

2. รายงานการประชุม คอื บันทึกความคดิเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เขา้ร่วมประชุมและมติ

ที่ประชุมไวเ้ป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบที่ 11 

3. บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบญัชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา

สั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกตใิห้ใช้กระดาษบันทึกขอ้ความ 

4. หนังสืออ่ืน    คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมหมายถึง  ภาพถ่าย ฟลิ์ม แถบบันทึกเสียง แถบ

บันทึกภาพ หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเขา้ทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง 

เป็นต้น 

หนังสือท่ีต้องปฏิบัตใิห้เร็วกว่าปกติ  และดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพเิศษ 

แบ่งเป็น 3 ประเภท คอื (ระบุช้ันความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เลก็กว่าตัวพิมพ์โปง้ 32 พอยท์) 

1. ด่วนทีสุ่ด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิในทนัทีที่ได้รับหนังสือนัน้

2. ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิโดยเร็ว

3. ด่วน  ใหเ้จ้าหน้าที่ปฏิบตัิเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้ 

หมวดท่ี 2 การรับและส่งหนงัสือ 

การรับหนังสือ  

หนังสือรับ คอื หนงัสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจา้หน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบตัิ

ตามที่กำหนดไว ้

1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพือ่ดำเนินการก่อนหลัง
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2. ประทับตรารบัหนงัสือตามแบบที่ 12  ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดงันี้ 

-เลขรับ ใหล้งเลขที่รับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 

-วันที่  ให้ลงวัน เดือน ป ีทีร่ับหนังสือ  

-เวลา ใหล้งเวลาที่รับหนังสือ  

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.          

           เลขรับ................................... 

           วันที่......................................        (ตัวอย่าง) 

           เวลา……………………………………… 

 

การส่งหนังสือ  

 หนังสือส่ง คอื หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ใหป้ฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 

1.ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทัง้สิ่งทีจ่ะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  

2.เม่ือเจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่ง

หนังสือในทะเบียนหนงัสือส่งตามแบบที่ 14 

หมวดท่ี 3 การเก็บรักษา ยมื และทำลายหนงัสือ 

การเก็บรักษา 

การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัต ิการเก็บเม่ือปฏิบัติเสรจ็แล้ว และการเก็บไว้

เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

1.การเก็บระหว่างปฏิบตัิ คอื การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขัน้ตอนของการ

ปฏิบัติงาน 

2.การเก็บเม่ือปฏิบตัิเสร็จแล้ว คอื การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติเสรจ็เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าทีจ่ัดทำ

บัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 

3.การเก็บไวเ้พื่อใช้ในการตรวจสอบ คอื การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรยีบร้อยแล้ว เพื่อให้เกดิ

ความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่สามารถคน้หาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว 

ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ตดิตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไวเ้ป็นเอกเทศเป็น

เจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเขา้แฟม้ตามรหสั หมวดหมูห่นังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย  

อายุการเก็บหนงัสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ป ียกเวน้กรณีดงันี้  

1. หนังสือที่ต้องสงวนไวเ้ปน็ความลับ ให้ปฏิบัตติามระเบยีบว่าด้วยการรักษาความ 

ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

2. หนังสือที่เป็นหลกัฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม 

กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ  
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3. หนงัสือที่มีคุณค่าทางประวัตศิาสตร์ ต่อการศกึษาคน้คว้า วนิัย ให้เก็บตลอดไปหรือ 

ตามที่หอจดหมายเหตุแห่งชาตกิำหนด   

4. หนังสือที่ปฏิบัติเสรจ็สิน้แล้ว และเปน็คู่สาเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไวไ้ม่น้อย 

กว่า 5 ป ี 

5. หนงัสือไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึน้เป็นประจาและดาเนินการเสร็จแล้ว  

เก็บไวไ้ม่น้อยกว่า 1 ปี  

* ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงนิ เม่ือมิใช่เป็นเอกสารสทิธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็น 

ต้องเก็บไวถ้งึ 10 ป ี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได ้ 

การจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี  

ทุกสิน้ปี (ปีปฏิทนิ) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 25 ป ีพร้อมทัง้บัญชีให้กองจดหมาย

เหตุแหง่ชาติ กรมศลิปากร ภายในวนัที่ 31 มกราคมของปีถัดไป  

 

การยืมหนังสือ 

 1. การยมืหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเปน็หัวหน้าส่วนราชการระดับ

กองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย  

2. การยมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน

ราชการระดับแผนกขึน้ไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

3.การยมืหนังสือที่ปฏิบัติยงัไม่เสร็จหรือหนงัสือที่เก็บไวเ้พื่อใช้ในการตรวจสอบใหถ้ือปฏิบัติตามขอ้ 

62 โดยอนุโลม 

4.การให้บุคคลภายนอกยมืหนังสือจะกระทำมิได้  เวน้แต่จะให้ดหูรือคดัลอกหนงัสือ ทั้งนี ้จะต้อง

ได้รับอนญุาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึน้ไป  

การทำลายหนังสือราชการ  

1. ภายใน 60 วัน หลงัสิน้ปีปฏิทนิ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนงัสือขอทำลายเสนอ

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพจิารณาแตง่ตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ใหจ้ัดทำตามแบบที่ 25  

2.คณะกรรมการทำลายหนังสือ  ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสอง

คน โดยปกติให้แต่งตั้งจากขา้ราชการพลเรือนหรือพนกังานส่วนท้องถิน่ ประเภทวชิาการ ระดับปฏิบัตกิาร 

หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอืน่ที่เทยีบเท่า  

หมวดท่ี 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

 

 ตราครฑุสำหรับแบบพิมพ ์ให้ใช้ตามแบบที่ 26  มี 2 ขนาด คอื 

  1. ขนาดตัวครุฑสงู 3 เซนตเิมตร  

2. ขนาดตัวครฑุสูง 1.5  เซนตเิมตร 
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* มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว นำ้หนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด  

-ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร  

-ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร  

-ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร  

* มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนกั 80 กรัม ต่อตารางเมตร เวน้

แต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด   

-ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร  

-ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร  

-ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร   

-ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร  

กระดาษตราครฑุ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พมิพ์ครฑุด้วยหมกึสดีำ หรือทำเป็นครฑุดนุ ทีก่ึ่งกลาง

ส่วนบนของกระดาษ 

กระดาษบันทกึขอ้ความ  ใหใ้ช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พมิพ์ครฑุด้วยหมกึสีดำท่ีมุมบน

ด้านซ้าย 

ซองหนังสือ ใหพมิพครุฑตาม ขอ 71.2 ดวยหมึกสีดําท่ีมุมบนดานซายของซอง 

-ขนาด ซี 4  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิด  

                ธรรมดาและขยายขาง  

-ขนาด ซี 5  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 

-ขนาด ซี 6  ใชสําหรับกระดาษตราครุฑพับ 4 

-ขนาด ดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 

ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผา 

ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร   

ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน มีขนาดเอ 4  พมิพสองหนา มี

สองชนิด คอื ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน  

ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนงัสอืทีไ่ดสงออกเปนประจําวัน  มีขนาดเอ 4 พมิพสองหนา มี

สองชนิด คอื ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน  
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อ่ืนๆ ควรรู้ ได้แก่  

1. เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนงัสือไม่ทัน ใหส้่งขอ้ความทางเครื่องมือสื่อสาร 

เช่น โทรศัพท์ วทิยสุื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับไดร้บัหนังสือ ในกรณีที่ต้องยนืยนัเป็นหนังสือให้ทำ

หนังสือยนืยันไปทันท ี 

2. การส่งขอ้ความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไม่ปรากฏหลกัฐานชัดแจง้ ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทกึ

ขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน สำเนาคูฉ่บับ ให้ลงช่ือผู้ร่าง – ผู้พิมพ ์– ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน)  

3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธติามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญที่แสดง เอการสิทธ ิสูญหาย ให้

ดำเนินการแจ้งความต่อ (พนกังานสอบสวน)  

4. หนังสือเวยีน คอืหนงัสือที่มีถึงผู้รับเปน็จำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกนัให้เพ่ิมตัวพยัญชนะ ว  

5. หนงัสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ  

6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ขา้ราชการพลเรือนหรือ

พนักงานส่วนท้องถิน่ประเภทวชิาการ ระดับปฏิบัตกิาร หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไปหรือ

เจ้าหน้าที่ของรฐัอื่นที่เทียบเท่า หรือพนกังานราชการ ซ่ึงเป็นเจ้าของเรื่องที่ทำสำเนาหนงัสือนัน้ลงลายมือช่ือ

รับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจง 

 

สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548) มี

สาระดังนี้  

1. เพ่ิมนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คอื การประยุกต์ใช้วิธกีารทางอิเลก็ตรอน ไฟฟ้า คลื่น

แม่เหลก็ไฟฟ้าหรือวธิีอ่ืนใดในลกัษณะคล้ายกนั และให้หมายความรวมถึงการประยุกตใ์ช้วิธกีารทางแสง 

วธิีการทางแม่เหลก็ หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธตี่าง ๆ เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนกิส์ คอื การรับสง่ขอ้มูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวธิกีารอิเลก็ทรอนิกส์  

2. เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ คอื เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานในราชการ ได้แก่  

1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  

2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอืน่ใดซ่ึงมใิช่สว่นราชการหรือที่มีไปถึง 

   บุคคลภายนอก  

3. หนงัสือทีห่น่วยงานอื่นใดซ่ึงมใิช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  

5. เอกสารที่ทางราชการจดัทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บังคบั  

6. ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์  

3. การส่งหนงัสือท่ีมีช้ันความลบั ในช้ันลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ให้

ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ไดร้ับการแตง่ตั้งให้เข้าถงึเอกสารลับแต่ละระดับ เปน็ผู้ส่งผ่านระบบการรักษา

ความปลอดภัย โดยให้เปน็ไปตามระเบียบว่าด้วยการรกัษาความลับของทางราชการ  
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การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนกังาน  

การปฏิบัตงิานเกีย่วกับเอกสาร (งานสารบรรณเปน็ส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนกังาน ควร

ดำเนินการ ดังนี ้  

1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบตัิในเรื่อง การรบั – ส่ง  

การจดัทำ การเก็บรักษา การยมื การทำลายหนงัสือราชการ  

2. ควรใช้ระบบคอมพวิเตอรด์ำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย  

3. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวธิกีารปฏิบัตงิานให้มีประสิทธภิาพข้ึน 

การปฏิบัตงิานธุรการในสำนกังานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการดงันี ้ 

1. การรับ – ส่ง หนงัสือราชการ  

การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร

จัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการ

ดำเนินการ แต่ยดึหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงาน

ที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้  

2. การทำหนังสือราชการ  

การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ทำสำเนา ผู้จัดทำหนังสือ

ราชการต้องคิด ทำไปทำมา (ความจำเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย

ราชการบันทึกขอ้ความ) อย่างไร (วธิีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) 

เม่ือใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) การทำหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยดึในการทำ 

การทำหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ  

1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถกูความนิยม  

2. ได้สาระสมบรูณ์ทกุใจความ ชัดเจน กะทดัรดั ไม่วกวน  

3. การจัดลำดับความด ีแตล่ะวรรคตอนมีเอกภาพ  

4. เนือ้ความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธก์ัน ตรงประเด็นเน้นจดุที่ต้องการ  

5. สุภาพมีความเหมาะสม  

 

 

 

********************* 

 

 

 

 

 



ผังกระบวนการปฏิบตัิงาน (Work Flow) 

ขัน้ตอนการรับหนังสือ 

ลำดับที ่ แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ระยะเวลา

ดำเนินการ 

วธิีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 

   รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ 

    ส่วนกลาง(ภายนอก) /ภายใน  

     เอกสารสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

 

        จัดลำดับ ตรวจสอบและ 

     แยกประเภทหนังสือ เร่งด่วน 

 

 

          ลงทะเบียนหนังสือรับ 

 

  

 

 ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานต่างๆ  

         เพื่อนำเสนอตามสายงาน 

2 นาท ี

- รับหนังสือจากหน่ วยงาน ภายนอก /

ภายใน เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 
งานธุรการ 

2 
5 นาท/ี ต่อ 

 1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เม่ือหนังสือส่งมาไม่

ถูกต้อง ส่งคนืเจ้าของดำเนินการ 

-จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนของ

หนังสือ จำแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 
3 นาท/ีต่อ 

1 ฉบับ 

-ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก 

ภายใน  
งานธุรการ 

4 2 นาท ี

-ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานแต่ละงาน

ดำเนินการเพื่อนำเสนอผู้บริหารพิจารณา

สั่งการต่อไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน/

เจ้าของเรื่อง 

  

รวม 

 

12 นาที 
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