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การจัดทําเอกสารคูมือการปฏิบัติงานสารบรรณและการเขียนโครงการฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อใช 

เปนแนวทางในการจัดดําเนินการปฏิบัติงานสารบรรณและการเขียนโครงการขององคการบริหารสวนตําบล 
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ปฏิบัติงานในองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวานไดอยางถูกตองตรงกันทั้งนี้ ไดแนบเอกสารแบบฟอรมและ 

ตัวอยางไวในคูมือฉบับนี้แลว 

 

หวังเปนอยางยิ่งวา ข้ันตอนรายละเอียดในคูมือการปฏิบัติงานสารบรรณและการเขียน 

โครงการฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกท านผู ใชบริการไดบ างไมมากก็นอยและหากมีข อ เสนอแนะใดๆ                 

เพ่ิมเติมอันจะเปนประโยชนตองานนี้ยินดีรับไวพิจารณากรุณาแจงความจํานงไดที่งานจัดการงานทั่วไป 

องคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน จักขอบพระคุณยิ่ง 
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ความสําคัญของงานสารบรรณ 

 งานสารบรรณ หมายถึงงานหนังสือราชการ เอกสารตาง ๆ ที่แบงเปนประเภทตามระเบียบ 

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 งานสารบรรณเปนงานที่สําคัญมากในระบบราชการ 

เพราะวาเอกสารตาง ๆ ที่จะฟองรองหรือมีผลทางกฎหมาย ตองเปนหนังสือที่มีการเขียนเปนลายลักษณอักษร 

ดังนั้นงานสารบรรณ จึงมีความสําคัญตอผูบริหาร ผูปฏิบัติงานและระบบการทํางานโดยมีความสําคัญดังนี ้ 

 ผูบริหาร เพื่ออํานวยความสะดวกแกผูบริหารในดานตาง ๆ ในการจัดทําเอกสารการ

ติดตอสื่อสารในระหวางหนวยงาน 

 ผูปฏิบัติงาน เพ่ือการนําขอมูลเอกสารไปใชในการดําเนินงาน มีการเก็บรักษาไวเพ่ือเปนหลักฐาน

อางอิงเมื่อเสร็จแลว  

 ระบบงาน เพ่ือเปนศูนยกลางเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับเอกสารนี้คือความสําคญั 
   

ระเบียบและกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวของมีดังนี้  
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ. ศ.๒๕๓๔ และแกไขเพิ่มเติม  
3. พระราชกฤษฎีกาวาดวยการมอบอํานาจ พ.ศ.๒๕๕๐ 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
5. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย พ.ศ.๒๕๕๒  

                6.หนังสือเวียนที่เก่ียวของ  
ระเบียบ มี ๒ ประเภท 
  
1. ระเบียบที่ถือปฏิบัติโดยเครงครัด 
2. ระเบียบที่ตองปฏิบัติตาม เครงครดันอยกวา  
แนวทางในการเขียนหนังสือราชการสิ่งท่ีพึงปฏิบัติคือ  
1. ยึดถือตามระเบียบ 
2. ยึดหลักปฏิบัติตามองคกร (วฒันธรรมของแตละองคกร) 
3. ยึดหลักนโยบายขององคกรเชน กรณกีารเรียงหนังสือเสนอผูบังคบับัญชา ใหจัดเรียงหนังสือ  

สําเนาคูฉบับขึ้นกอนตามดวยฉบับจริง  
ความหมายของงานสารบรรณ  
ความหมายของงานสารบรรณ ตามระเบียบขอ 6 หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  

เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซึ่งมีความหมายครอบคลุม เก่ียวกับ 
เอกสารทั้งหมด ซึ่งเริ่มตั้งแตขบวนการเริ่มแรก จนถึงขั้นทําลายเอกสาร ทั้งนี้เพ่ือ เอกสารที่ไมจําเปนไวใน 
สวนราชการตอไป 
 

ความสําคัญของงานสารบรรณ 

 

1. เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืน ๆ ของหนวยงาน  
2. เปนเครื่องมือที่ใชในการอางอิง 
3.  เปนเครื่องมือที่ชวยในการบริหารราชการ 

                4. เปนหลักฐานราชการที่มีคุณคา 



๒ 

 

5. เปนเครื่องมือที่ใชในการติดตอสื่อสาร 
6. เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหนวยงาน 
7. เปนเครื่องมือที่ใชในการอางอิง 
8. เปนเครื่องมือที่ชวยในการบริหารราชการ 
9. เปนหลักฐานราชการที่มีคุณคา  
10. เปนเครื่องมือที่ใชในการติดตอสื่อสาร 

. 

ความหมายของหนังสือราชการหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
 

1. หนังสือสวนราชการมีไปถึงสวนราชการ 
2. หนังสือสวนราชการมีไปถึงหนวยงานท่ีมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอก  
3. หนังสือที่หนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชกหรือบุคคลภายนอกมีไปถึงสวนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึน้เพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ  
6. ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

ชนิดของหนังสือราชการ  
หนังสือราชกามี 6 ชนิด คือ  
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการ ใชติดตอระหวางสวนราชการ

สวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนที่มิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอกใชกระดาษครฑุ 
 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือภายนอกใช 
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวใชกระดาษบันทึกขอความ  

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรม  
ขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนระดับกอง หรือผูที่ ไดรับมอบหมายเปนผูรับผิดชอบและลงใชกระดาษยอกํากับ
ตราหนังสือประทับตรา ใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการบุคคลภายนอก 
เฉพาะกรณทีี่ไมใชเรื่องสําคัญ ดังนั้น 

1. การขอรายละเอียดเพ่ิม 
2. การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
3. การตอบรับทราบ ที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงนิ 
4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลว 
5. การเตือนเรื่องที่คาง  
6. เรื่องหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึน้ไปกําหนด โดยทําเปนคําสั่ง 

 

4. หนังสือส่ังการมี 3 ชนิด คือ 
 

4.1 คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  
ใชกระดาษตราครุฑ  

4.2 ระเบยีบ คือ บรรดาขอความที่ผูมอํีานาจหนาที่ไดวางไว เพ่ือเปนหลักปฏบิัติประจํา 
ใชกระดาษตราครฑุ 

4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจ 
กฎหมายที่บัญญัติใหกระทํา ใชกระดาษตราครุฑ 

 
  
 
 
 
 
 
 



๓ 
 
 

5. หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด คือ 
 
5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนวทางปฏิบัต ิ

ใชกระดาษครฑุ  
5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลง เพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทาง 

ราชการ หรือเหตุการณหรือกรณใีดๆใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษครุฑ 
5.3 ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  

6. หนังสือท่ีเจาหนาที่จัดทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด คือ 
 

6.1  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคลหนวยงาน 
เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดย ใชกระดาษตราครฑุ  

6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม  
และของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

6.3 บันทึก คือ ขอความซึ่ งผู ใต บังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผู บังคับ
แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานราชการระดับกรมติดตอกันระดับต่ํากวาสวน 
ในการปฏิบัติราชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ  

6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเพ่ือเปน
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถายบันทึกเสียงฟลมแถบบันทึกภาพหรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่
เจาหนาท่ีรับเขาทะเบียนหนังสือราชการ แลวมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะใชตามความเหมาะสม 
เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผน สัญญา หลักฐานการสืบสวน 
และสอบสวน และคํารอง เปนตน 
 

หนังสือติดตอราชการประกอบดวย 

1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา  

  4. บันทึกเสนอ คือหนังสือติดตอภายในหนวยงาน ผู ใดลงนามก็ได  ไม ใชกระดาษ 
บันทึกขอความก็ได เปนทางการหรือไมก็ได และเขียนดวยลายมือหรือพิมพก็ไดเชนกัน ชั้นความเร็วของหนังสือ
ราชการ  หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติเปนหนังสือที่ตองจัดสง และดําเนินการทาง 
สารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษแบงเปน 3 ประเภท ไดแก 
  

 ดวนท่ีสุด เปนหนังสือที่เจาหนาที่ตองปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือ 
 ดวนมาก  เปนหนังสือที่เจาหนาที่ตองปฏิบัติโดยเร็ว 
 ด วน  เ ป น หนั ง สื อที่ เ จ า หน า ที่ ต อ ง ป ฏิ บั ติ เ ร็ ว ก ว า ป กติ เ ท า ที่ จ ะทํ า

ไดใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท ใหเห็นไดชัดบน  
หนังสือและบนซอง ตามที่กําหนดไวในแบบที่1 แบบที่2 แบบที่3 และแบบท่ี15 ทายระเบียบ โดยใหระบุ
คําวา ดวนท่ีสุด ดวนมาก หรือดวน ตามชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 
  

ในกรณทีี่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาท่ีดวนภายในใหระบุคนแลวลง วัน เดือน ป และ
กําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซึ่งระบุซองภายใน วันเวลาทีกํ่าหนด 
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การรับหนังสือ 
 

การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมาจากภายนอก 
และภายใน หนังสือที่รับไวนั้นเรียกวา“หนังสือรบั” การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี ้ 

1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง 
2. และใหผูเปน เอกสารหากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
3. เพ่ือดําเนินการ บันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐานแลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป  
4. ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่มุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 
แบบตรารับหนังสือ  

(ชื่อสวนราชการ) 
เลขที่รับ........................................ 
วันที.่............................................. 
เวลา................................................ 
ผูรับ..............................................   

 
2.1 เลขรับใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
2.2 วันที่ใหลงวันเดือนปที่รับหนังสือ 
2.3 เวลาใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
2.4 ผูรับ ใหลงชื่อผูรับหนังสือ 

 
3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

3.1 ทะเบียนหนังสือรับวันที่เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปท่ีลงทะเบียน  
3.2 เลขทะเบียนรับใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดตอกันไปตลอด  
เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสอื 

                    3.3 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
3.4 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือที่รับเขามา 
3.5 จากใหลงตําแหนงเจาของหนั สือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมตีําแหนง 
3.6 ถึงใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในตําแหนง 
3.7 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่อง 
3.8 การปฏิบัติใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
3.9 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 

4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการโดยใหลงท่ีรับหนังสือ 
นั้นในชองการปฏิบัติถามีชื่อบุคคลหรือตรงกับการรับหนังสือใหลงชื่อหรือต่ําแหนงที่เก่ียวของตําแหนงไวดวย  

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่ เกี่ยวขอดําเนินการตามวรรคหนึ่ง 
โดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ48 หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวันเดือนปที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในหนังสือก็ได 
การดําเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไมใหเปนไปตามที่ราชการกําหนดถาหนังสือรับนั้น 
จะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเองจนถึงขั้นไดตอบหนังสือไปและลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด 
วันเดือนปใด  

5.การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกันเมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณกลาง  
แลวใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 
 



 
                                                                                                                         ๕ 

กระบวนการของหนังสือเขา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การสงหนังสือ 
 

หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอกใหปฏิบัติตามที่ดังนี้ กําหนดไวใหเจาของเรื่อง
ตรวจความเรียบรอยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวนใหเจาหนาที่ของหนวยงาน สารบรรณกลาง 

เพ่ือสงออก เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวใหปฏิบัติดังนี้ 
 
 1.ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือ 
โดยสงกรายละเอียดดังนี้ 

 

    1.1  ทะเบียนหนังสือสงวันที่เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปที่ลงทะเบียน 
    1.2   เลขทะเบียนสงใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับติดตอกันไปตลอด 

๑ .๓  ที่ ใ ห ล ง รหั สตั วพยัญชนะและเลขประจํ า ของส วน ร าชกา ร เจ า ของ เ รื่ อ ง ใน 
หนังสือที่จะสงออกถาไมมีที่ดังกลาวชองนี้จะวาง 

    1.4   ลงวันที่ใหลงวันเดือนปท่ีจะสงหนังสือนั้นออก 
    1.5  จากนั้นใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณท่ีีไมม ี

 ตําแหนง 
     1.6  ถึงใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการชื่อบุคคลในกรณี กรณีที่

ไมมีตําแหนง 
     1.7  เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุป  
     1.8  การปฏิบัติใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น  
     1.9  หมายเหตุใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี)
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                    2. ลงเลขที่และวันเดือนปในหนังสือท่ีจะสงออกทั้งในตนฉบบัและใหตรงกับเลข
สําเนาคูฉบับ ทะเบียนสงและวันเดือนปในทะเบียนหนังสือสง  
 

 ก อ น บ ร ร จุ ซ อ ง ใ ห เ จ า ห น า ที่ ข อ ง ห น ว ย ง า น ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง ตรวจค ว า ม
เรียบรอยของหนังสือตลอดจนสิ่งที่สงไปดวยอีกครั้งหนึ่งแลวปดผนึก   

   หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนักอาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาวเย็บดวยลวดอ่ืน
แทนการบรรจุซอง 
 
 

3.การจาหนาซองใหถูกตองเรียบรอยตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ 
                     สารบรรณหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติเปนหนังสือที่ตองจัดและ สงดําเนินการ
ทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภท คือ   

 ดวนที่สุด 
 ดวนมาก 
 ดวน 

 

ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ½ ซม. ใหเห็น 32 พอยท  
สูงไดชัดบนหนังสือและซองตามที่กําหนดไวในระเบียบวาดวยงานสารบรรณ โดยใหระบุคนดวนทีสุ่ดวา ดวนมาก 
หรือ ดวน แลวแตกรณี 
 

 4.การสงหนังสือโดยทางไปรษณียใหถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการท่ีการสื่อสาร                
แหงประเทศไทยกําหนดดังนี ้
 

 ใหสวนราชการที่จัดสงหนังสือทางไปรษณีย ระบุชื่อสวนราชการ หรือ หนวยงาน 
สถานที่ตั้งไวบริเวณมุมบนซายดานจาหนาระดับตีนครุฑและเหนือเลขที่หนังสือ 
 

 ระบุชื่อตําแหนงของผูรับพรอมที่อยูหรือสังกัดและรหัสไปรษณียที่บริเวณหนา 
 

 ในกรณีที่ เปนการจัดสง โดยมีขอตกลงกับการสื่อสารแหงประเทศไทยขอชําระ
คาฝากเปน         รายเดือน ใหมีรายละเอียดบนดานจาหนาซองเพ่ิมขึ้น ดังนี ้
 

1. ระบุขอความ “ชําระคาฝากสงเปนรายเดือน ใบอนุญาตท่ี/ชื่อที”่ ในการฝากสงกรอบสี่เหลี่ยม 
ผืนผาแนวนอน ขนาด x4 ซม. 2 ซม. ที่มุมขวาดานจาหนา 
 

๒.ใหเวนพ้ืนที่วางใตรหัสไปรษณียถึงขอบลางของซอง 20 ม.ม. ตลอดแนวและเวนวางริมซอง  
ดานขวา – ซาย ระดับใตเลขที่หนังสือ 20 มม. ตลอดแนวดวย การสงหนังสือซึ่งมิใชเปนการสงโดยทาง
ไปรษณียเมื่อสงหนังสือใหผูรับแลวผูลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือหรือใบรับแลวแตกรณีถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้น
มาผนึกติดไวที ่
 

   5.หนังสือท่ีไดลงทะเบียนสงในกรณีที่เปนทางการ 

 

ตอบหนังสือซึ่งรับเขามาใหลงทะเบียนหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใดวันเดือนปใด 
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6.สมุดสงหนังสือใหจัดทําตามแบบงานสารบรรณ โดยกรอกรายละเอียดังนี้ 
 

6.1 เลขทะเบียนใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
6.2 จากใหลงตาํแหนงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 
6.3 ถึงใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคล ตําแหนง 
6.4 หนวยรับใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
6.5 ผูรับใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
6.6 วันและเวลาใหผูรับหนังสือลงวันเดือนปและเวลาที่รับหนังสือ 
6.7 หมายเหตุใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 

 

   7. ใบรับหนังสือใหจัดทํางานสารบรรณ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  7.1ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
  7.2 ถึงใหลงต่ําแหนงของผูที่มีถึงสือนั้นหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคล 
  ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  7.3 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่อง 
  7.4 รับวันที่ใหผูรับหนังสือลงวันเดือนปที่รับหนังสือ 
  7.5 เวลาใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
  7.6ผูรับใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
     8. การสงหนังสือลับการรรจุซอง 
     8.1 เอกสารชั้นลับที่สุด และชั้นลับมาก จะตองบรรจุซอง หรือ หอทึบแสง เชน เอกสารดังกลาว
ตองบรรจุอยูในซองหรือซองชั้นในพรอมดวยใบเอกสารลับตามแบบที่ในระเบียบ กําหนดไวแตใบรับเอกสารลับไมตอง
กําหนดชั้นความลับใหระบุเพียงที่เอกสาร วัน เดือน ป จํานวนและหมายเอกสารที่ใชเปนหลักฐานเทานั้น หามเขียนชื่อ
เรื่องไวในใบรับเอกสารลับ ใบรับเอกสารลับนี้ ราชการเอกสารลับโดยเร็วที่สุด บนซองหรือซองชั้นในใหจาหนาโดยลง
เลขท่ีเอกสาร ผูสง ชื่อหรือตําแหนงผูสวนราชการผูสงพรอมทั้งทําเครื่องหมาย “ลับท่ีสุด” หรือ “ลับมาก” ท้ัง
ดานหนาและดานหลัง สวนซองหรือหอ ชั้นนอกนั้นหามทําเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
 

   8.2 เอกสารชั้นลับจะตองบรรจุซองหรือหออยางมั่นคง ซองหรือหอชั้นนอกตองทึบแสง           
ห า ก ต อ ง ก า ร ใ บ รั บ เ อ ก ส า ร ลั บ ก็ ใ ห บ ร ร จุ ใ บ รั บ นั้ น ไ ว ใ น ซ อ ง ด า น ใ น ร ว ม กั บ เ อ ก ส า ร ด ว ย



                                                                                                                                     ๘ 

กระบวนการหนังสือออก  
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กระบวนการหนังสือรับและสงออก  



                                                                                                                                ๑๐ 
 
การเก็บรักษายืมและทําลายหนังสือ 
 

การเก็บรักษา 

 

การเก็บหนังสือแบงออกเปนการเก็บระหวางปฏิบัติการเก็บเม่ือปฏบิัติเสร็จแลว 
และการใชในการตรวจสอบ 

1. การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ  
เจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

๒. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมีอะไร 
จะตองปฏิบัตติอไปอีกใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่องปฏิบัติดังนี ้

 

2.1 จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามระเบียบงานสารบรรณอยางนอยใหมีตนฉบับ และสําเนาคู
ฉบับสําหรับเจาของเรื่องและหนวยเก็บเก็บไวอยางละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

2.1.1 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
2.1.2 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
2.1.3 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 
2.1.4 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องให 
2.1.5 อายุการเก็บหนังสือใหลงวันเดือนปที่จะเก็บถึงในกรณีใหเก็บไวตลอดไปวาหามทําลาย 
2.1.6 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

 

2.2 สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงท่ีเก่ียวของกับหนังสือนั้นพรอมทั้ง ไปใหหนวยเก็บ 
ที่สวนราชการนั้นๆกําหนด 
 

3. เมื่อไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องแลวใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติ 
 

3.1 ประทบัตราเก็บหนังสือไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของหนังสอืนั้นและลงลายมือ 
ชื่อยอกํากับตรา 

3.1.1 หนังสือที่ตองเก็บไวตลอดไปใหประทับตรา หามทําลายดวยหมึกสีแดง 
3.1.2 หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลาใหประทับตรา ค.ศ วาเก็บถึง......ดวยหมึกสีน้ําเงิน 

และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
3.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบระเบียบงานสารบรรณโดยกรอก 

รายละเอียดดังนี้ 
3.2.1 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
3.2.2 วันเก็บใหลงวันเดือนปทีห่นาหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ 
3.2.3 เลขทะเบียนรับใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
3.2.4 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
3.2.5 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องให 
3.2.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
3.2.7 กําหนดเวลาเก็บใหลงระยะเวลาการเก็บตามท่ีกําหนดในการกําหนดเก็บหนังสือ 
3.2.8 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

 

4.การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแต 
จะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการใหเจาของเรื่อง 
เปนเอกเทศโดยแตงตั้งเจาหนาท่ีขึ้นรับผิดชอบก็ไดเมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชในการตรวจสอบแลวใหนํา
หนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏบิัติระเบียบโดยอนุโลม 
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5. อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
5.1 

หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย 
แหงชาติ  

5.2 หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดสีํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวนหนังสืออ่ืนใดที่
ไ ด มี ก ฏหมายหรื อระ เบี ยบแบบแผนกํ าหนดไว เ ป นพิ เ ศษแล วกา ร เ ก็บ ให เ ป น ไปตามกฎหมาย 
ระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น  

5.3 หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตรขนบธรรมเนียมจารีตประเพณีสถิติ หลักฐานหรือ ตองใช 
สําหรับศึกษาคนควาหรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกันใหเก็บไวเปนหลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามที่ 
กองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรกําหนด 
                     5.4 หนังสือที่ไดปฏิบัตงิานเสร็จสิ้นแลวและเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไมนอยกวา ๕ ป 

5.5 หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญและเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจํา  
ดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ปในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงินซึง่มิใชเปนเอกสารสิทธิหากมีความ
จําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ปใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายได 

6. ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ปจากวันที่ไดจัดทําข้ึน                          
ที่เก็บณสวนราชการใดพรอมท้ังบัญชีสงมอบหนังสือครบ๒๕ปใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรภายใน  
วันที่ ๓๑ มกราคม ของปถัดไปเวนแตหนังสือดังตอไปนี้  

6.1หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษาความ  
ปลอดภแัหงชาติ 

6.2 หนังสือที่มีกฎหมายขอบังคบัหรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไว  
6.3 หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้นใหจัดทํา ๒๕ ป ี

ทีขอเก็บเองสงมองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร 
 

7. บัญชีสงมอบหนังสือครบ๒๕ปและบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ป ที่ขอเก็บเองอยางนอยใหมี 
ตนฉบับและสําคัญคูฉบับเพ่ือใหสวนราชการผูมอบและกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรผูรับมอบ
เปนหลักฐาน 
ฝายละฉบับ 
 

7.1 บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๕ ปใหจัดทําตามแบบที่ ๒๑ 
ทายระเบียบโดยกรอก รายละเอียดดังนี ้

7.1.1 ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๙ ป ประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช 
ทีจ่ัดทําบัญชี 

7.1.2 กระทรวงทบวงกรมกองใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญช ี
7.1.3 วันที่ใหลงวันเดือนปที่จัดทําบัญชี  
7.1.4 แผนที่ใหลงเลขลําดับของแผนบัญช ี
7.1.5 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่สงมอบ 
7.1.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ  
7.1.7 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
7.1.8 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 
7.1.9 เลขทะเบียนรับใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ  
7.1.10 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่อง 
7.1.11 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  
7.1.12 ลงชื่อผูมอบใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัวบุคคล  

พรอมท้ังลงตําแหนงของผูมอบ  
7.1.13 ลงชื่อผูรับมอบใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวย

บรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 
                      7.2 บัญชีหนงัสือครบ๒๕ปที่ขอเก็บเองใหจัดทําตามแบบระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 
 



                                                                                                                                   ๑๒ 
 

                     7.2.1 ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปที่ขอเก็บเองประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช 
ทีจ่ัดทําบัญชี  

7.2.2 กระทรวงทบวงกรมกองใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญช ี
7.2.3 วันที่ใหลงวันเดือนปที่จัดทําบัญชี 
7.2.4 แผนที่ใหลงเลขลําดับของแผนบัญช ี
7.2.5 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
7.2.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
7.2.7 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
7.2.8 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 
7.2.9 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
7.2.10 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

 
8. หนังสือที่ ยังไมถึงกําหนด ซึ่งสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญ

ประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรเก็บไวใหปฏิบัติดังนี ้ 
8.1 จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบระเบียบอยางนอยใหมีตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ 

กรอกรายละเอียดดังนี ้
8.1.1 ชื่อบัญชีฝากหนังสือประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี 
8.1.2 กระทรวงทบวงกรมกองใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญช ี
8.1.3 วันที่ใหลงวันเดือนปที่จัดทําบัญชี 
8.1.4  แผนที่ใหลงเลขลําดับของแผนบัญช ี
8.1.5 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
8.1.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
8.1.7 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
8.1.8 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 
8.1.9 เลขทะเบียนรับใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
8.1.10 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณทีี่ไมมีชื่อเรื่องใหม 
8.1.11 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  
8.1.12 ลงชื่อผูฝากใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อนามสกุลดวยตัวบรรจง 

พรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก  
                               8.1.13 ลงชื่อผูรับฝากใหผูรับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัวบรรรจง  
พรอมท้ังลงตําแหนงของผูรับฝาก  

8.2 สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝากใหกองจดเหตุ 
แหงชาติกรมศิลปากร 

8.3 เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลวให  
ลง ในบัญชีฝากหนังสือแลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐานงสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุ 
แหงชาติกรมศิลปากรใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการผูฝากหากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือคืนใหทํา
ได 
โดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจงเมื่อถึงกําหนดการทําลายแลวใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตาม ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
 
                     ๙. การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาท่ีระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดหาก
ชํ ารุด เสี ยหายตองรีบซอมให ใช ราชการ ได เห มือนเดิมหากสูญหายตองหาสํา เนามาแทนถาชํ า รุ ด
สามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวยถาหนัง
สือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิก็ใหความตอพนักงาน
สอบสวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                   ๑๓ 
 
 

การยืม 
๑. การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี ้

1.1 ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 
1.2 ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บแลวลงชื่อรับเรือ่งที่ยืมไป 

หนังสือและใหเจาหนาท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลําดับวันเดือนปไวเพื่อติดตามทวงถามสวน 
หนังสือนั้นเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

1.3 การยืมหนังสือระหวางสวนราชการผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวน
ระดับกองข้ึนไปหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

1.4 การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกันผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน 
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไปหรือผูที่ไดรับมอบหมาย  

2. บัตรยืมหนังสือใหจัดทําแบบ ทั้งโดยกรอกรายละเอียดดังนีร้ะเบียบ 
2.1 รายการใหลงชื่อเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น 
2.2 ผูยืมใหลงชื่อบุคคลตําแหนงหรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
2.3 ผูรับใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตราในบรรทัดถัดไป 
2.4 วันยืมใหลงวันเดือนปที่ยืมหนังสือนั้น 
2.5 กําหนดสงคืนใหลงวันเดือนปที่จะสงหนังสือนั้นคืน 
2.6 ผูสงคนืใหผูสงคืนลงลายมือชื่อ 
2.7 วันสงคนืใหลงวันเดือนปที่สงหนังสือคืน 

3. การยืมหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจ ใหถือปฏิบัต ิ
โดยอนุโลม 

  ๔. การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือ จะกระทํามิไดเวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี ้
ไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไปที่ไดรับมอบหมายกอน 

 

การทําลาย 
1. ภายใน ๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสํารวจ

หนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้นไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไวที่ แหงชาติกรมศิลปากรแลว
จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดบักรมเพ่ือพิจารณ คณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย ใหจัดทําแบบระเบียบอยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1.1 ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลายประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศกัราชที่จัดทําบัญช ี
1.2 กระทรวงทบวงกรมกองใหลงชื่อสวนราชการทีจ่ัดทําบัญชี  
1.3 วันที่ใหลงวันเดือนปที่จัดทําบัญช ี
1.4 แผนที่ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
1.5 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
1.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
1.7 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
1.8 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ  
1.9 เลขทะเบียนรับใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
1.10 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรปุ 
1.11 การพิจารณาใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก  
1.12 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด(ถามี) 

 
             ใ ห หั ว ห น า ส ว น ร า ช ก า ร ร ะ ดั บ ก ร ม แ ต ง ตั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม กํ า ร ทํ า ล า ย ห นั ง สื อ   

ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคนโดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ ๓ 
หรือเทียบเทาขึ้นไป  ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งมา
ปฎิบัตหินาที่ประมติ ของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมากถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 

    



                                                                                                                                ๑๔ 
   

2. คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้ 
3.1 พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย  
3.2 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลายและควรจะขยายเวลา 

การเก็บไวใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใดในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลายแกไขอายุ 
การเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือโดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

3.3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรใหทําลายใหกรอกเครื่อง กากบาท 
(×) ลงในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลาย  

3.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถาม)ี 
ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

3.5 ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผูมี อํานาจอนุมัติ ใหทําลายไดแลวโดยการเผา                      
หรือจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องไดและเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกัน 
 

4. เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานแลวใหพิจารณาสั่งการนี ้
4.1  ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลายใหสั่งการใหเก็บหนังสือนั้นไวทําลายตอไป 
4.2 ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายแหงชาติ 

กรมศลิปากรพิจารณากอนเวนแตหนังสอืประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับกรม แลวไมตองสงไปให 
พิจารณา 

5. ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรพิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว 
แจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี ้ 

5.1 ถากองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรเห็นชอบดวยใหแจงใหสวนราชการนั้นดําเนินการ 
ทําลายหนังสือตอไปไดหากกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรไมแจงใหทราบอยางใด กําหนดเวลา ๖๐ วัน 
นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรใหจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร 
ไดใหความเห็นชอบแลวและใหสวนราชการทําลายหนังสือได  

5.2 ถากองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรเห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บไว 
อยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไปใหแจงใหสวนราชการนัน้ทราบและใหสวนราชการนั้น ๆ ทําการแกไขตามจดหมายเหตุ 
แห ง ชาติ ก รมศิ ลปากรแจ งมาหากหนั ง สื อ ใดกองจดหมาย เหตุ แห งช าติ  กรมศิ ลปากร เห็ นควร ให 
เก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรก็ใหสวนราชการนั้นๆเพ่ือประโยชนในการนี้กองปฏิบัติตาม 
จดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรจะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนั้นก็ได  
หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการ 
 

ขั้นตอนการดําเนินการ 
1. ศึกษาและจดจํารูปแบบของหนังสือราชการ (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 

งานสารบรรณ) ใหถูกตองและแมนยํา 
2. เขาใจในโครงสรางของหนังสือราชการแตละชนิด เชน หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

ประทับตรา เปนตน 
3. จับประเด็นของเรื่องที่จะราง 
4. บอกความประสงคใหชัดเจน เพื่อใหผูรับสามารถพิจารณาไดอยางรวดเร็ว 
5. กรณีมีความประสงคหลายขอ ใหแยกเปนขอ ๆ 
6. กรณจีําเปนจะตองอางตัวบทกฎหมาย หรือตัวอยางใหระบุใหชัดเจน เพ่ือใหผูรับคนมาตรวจสอบ 

ไดสะดวก 
7. ใชถอยคํากะทัดรัด ไดใจความ 
8. ใชถอยคําเปนภาษาราชการ 
9. การใชถอยคําปฏิเสธ ใหใชภาษาที่นุมนวล รื่นหู 
10. หลีกเลี่ยงถอยคําที่เปนคําซ้ําซอน คําฟุมเฟอย 
11. การใชอักขระวิธี ตัวสะกด ตัวการันต และวรรคตอนใหถูกตอง 



            ๑๕ 
 

12. ใชคําราชาศัพทใหถูกตอง 
13. ระมัดระวังในการใชคําที่มีความหมายใกลเคียงกัน 

14. หลีกเลี่ยงการใชคําที่เปนภาษาตางประเทศใหมากที่สุด                                                                                                              
15. ไมใชคําที่ใชในโฆษณา 
16. อานและตรวจทานความถูกตองอีกครั้งหนึ่ง 

 

หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการที่ด ี
หลัก 5c นั้น คิดคนเพ่ือการจดจํางายข้ึน ไดแก 

1. ถูกตอง(Correct) 
2. ชัดเจน(Clear) 
3. รัดกุม(Confirm) 
4. กะทัดรัดConcise (Concise) 
5. การโนมนาวสูจุดประสงค(Convince) 

 
ทั้งนี้ แตละหลักมีความหมายและรายละเอียดดังนี ้  

 
1. ถูกตองไดแก 

1.1 ถูกแบบแบบหนังสือติดตอราชการมี 3 แบบ คือ 

 แบบ “หนังสือภายนอก”  ที่ลงชื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป 

 แบบ “หนังสือภายใน”  สําหรับใชติดตอภายในกระทรวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 

 แบบ “หนังสือประทับตรา”  แทนการลงชื่อ 
ทัง้นี้ ตองใชแบบใดแบบหนึ่งใหถูกตองตามควรแกกรณ ีรวมทั้งจัดโครงสรางของหนังสือ 

พรอมท้ังเขียน“เรื่อง”“ ข้ึนตน”“คําลงทาย”และรายละเอียดอ่ืน ๆ ใหถูกแบบ ถูกระเบียบดวย 
 

1.2 ถูกเนื้อหาการเขยีนหนังสือราชการ จะตองเขียนใหถูกตองในเนื้อหาของเรื่อง 
ซึ่งโครงสรางของหนังสือราชการประกอบดวย 4 สวน คือ 

o สวนที่1 หัวหนังสือ 
o สวนที่2 เหตุท่ีมีหนังสือไป 
o สวนที่3 จุดประสงคที่มีหนังสือไป 
o สวนที่4 ทายหนังสือ การเขียนหนังสือติดตอราชการใหถูกตองในเนื้อหาใดนั้น 
ถาเปนเรื่องยากๆจะตอง จําเปนเตรียมการกอนลงมือเขียน ดังนี ้

 

                    ศึกษาเรื่อง 
               การศึกษาเรื่องตองใชทั้ง ตา หู หัว ใจ และมือ กลาวคือ 
  ตา  ตองอานเรื่อง 
  หู      ตองสดับตารับฟงวาเรื่องนี้เก่ียวของกับใคร อยางไรเคยมีเรื่องทํานอง 
  เก่ียวของมาอยางไรบาง และดําเนินการอยางไรมีปญหาอะไรหรือไม 
  หัว 

ตองคดิ ตองใชสมอง คิดถึงเนื้อหาสาระที่เปนแกของเรื่องนั้นแท และแนวทาง 
  ที่จะเขียน 
  ใจ  ตองตั้งใจศึกษาเรื่องใหเขาใจ ทางจิตวาง วางใจเปนกลางปราศจากอคติท้ัง 
  มือ  ตองคนควาหาเรื่องท่ีเก่ียวของ ขอเท็จจริงและตัวขอยางเรื่องที่เคยกฎหมาย 
  ทํากันมาแลว รวมทั้งหา 

 

 



                                                                                                                                                                                                                                                  ๑๖ 
 

ตัวอยางการรางหนังสือด ีๆ มาเปนแบบดวย 

 จับประเด็นของเรื่อง  
การจับประเด็นของเรื่องหมายถึง จับจุดสําคัญของเรื่องที่จะมีหนังสือไปวาเปนเรื่องอะไร 

จุดประสงคอยางไร เพ่ือจะไดนําไปพิจารณาในเขียนเรื่องจุดประสงคเนื้อความของหนังสือที่มีไปใหถูกตอง 

 ยอเรื่อง  
การยอเรื่อง คือการสรุปสาระสำคัญของเรื่องโดยสังเขปเพียงสั้นๆ แตสมบูรณและชัดเจนเพื่อ

ประโยชนในการเขียนเนื้อความที่อางถึงเรื่องเดิม 
 
 เทคนิคในการยอเรื่องควรดําเนินการดังนี ้

(๑) ศึกษาเรื่องใหเขาใจโดยละเอียด  
(๒) จับประเด็นสําคัญของเรื่อง 
(๓) ประมวลสาระสําคัญ หรือจุดสําคัญที่จะตองนํามาใชเปนเหตุ และผลเชื่อมโยงกัน 

จะรางหนังสือนั้น 
(๔) ลําดับขั้นตอนของเรื่องใหเขาใจงาย 
(๕) ยอเรื่องใหสั้นที่สุด แตไดความสมบูรณและชัดเจนอางและแนบรายละเอียดประกอบ  

 การลงลําดับขั้นตอนของเรื่อง ไดแก 
1) การลําดับเรื่องที่เคยติดตอระหวางกันมากอน  
2) การลําดับเหตุการณที่เกิดขึ้น 
3) การเนื้อหาสาระลําดับที่จะกลาวถึงกอนหลัง 
4) การลําดับจุดประสงคขอหนังสือ  
 

การยอเรื่องใหสั้นยอเอาแตใจความที่เปนสาระสําคัญคือไมเอารายละเอียด แตตองไดความสมบูรณ 
และชัดเจน ทั้งนี้ เทาที่จะนําไปเขียนเนื้อความที่อางถึงเรื่องเดิม และที่จะกลาวถึงการ รวมทั้งผลที่เกิดขึ้น การอางถึง 
และแนบรายละเอียดเชนอางวา 

“ตามหนังสือที่อางถงึ” 
“ตามที่ไดเรียนใหทราบทางโทรศัพทแลว” 
“ความละเอียดแจงแลวนั้น” 
“รายละเอียดปรากฏในเอกสารท่ีแนบมานี้” 

สรุปการที่จะเขียนหนังสือติดตอราชการใหถูกตองในเนื้อหาเปนอยางดีไดนั้น จําเปนที่จะกอนเขียนจะตอง 
 

 ศึกษาเรื่อง 

 จับประเด็นของเรื่อง  

 ยอเรื่อง 
ทั้งนี้ พึงกระทําการดังกลาวตามความจําเปน สุดแตวาเรื่องนั้นจะยากหรืองาย 
1.3 ถูกหลักภาษาราชการ 

หลักภาษาราชการที่ควรระวัง 2 เรื่องมี คือ 
 

 รูปประโยค เมื่อรางหนังสือแลวตองแยกประโยคออก ตรวจสอบไวยากรณ 
ดูทีละประโยควาถูกรูปประโยคหรือไม  มีคํากริยาในแตละประโยคหรือไม – กริยาคําแตงประธาน – กรรม 
อยูถูกที่หรือไม อานไดความหรือไม สวนคณะกรรมอาจละไวในฐานที่เขาใจก็ไดประธานและ 
 

 ความสัมพันธทางไวยากรณ  อาจแยกพิจารณาไดเปน ๕ ประการ คือ  
(1) ความสัมพันธระหวางประโยคกับประโยค  
(2) ความสัมพันธระหวางประธาน – กริยา – กรรม 
(3) ความสัมพันธระหวางคําที่แยกครอมขอความ 
(4) ความสัมพันธระหวางคํารวมกับคําแยก 
(5) ความสัมพันธระหวางคําหลักกับคําขยาย 

 



                                                                                        ๑๗ 
 

1.4 ถูกความนิยม 
ความนิยมหมายถึงความนิยมที่ใช กันโดยทั่วไปในวงราชการ และความนิยมเฉพาะผู 

ลงนามในหนังสือ ซึ่งเปนความนิยมในเรื่องดังตอไปนี้ 
ความนิยมในสรรพนาม ความนิยมโดยทั่วไปสําหรับรับหนังสือภายนอก หรือหนังสือ 

ติดตอในนามสวนราชการจะไมใชคําสรรพนามวา “ขาพเจา” หรือ “ผม” แตจะนิยมใชชื่อสวนราชการ เชน 
“กรมสงเสริมสหกรณ” สํานักงาน ก.พ. หรือไมก็ละไวในฐานที่เขาใจโดยไมระบุชื่อสวนราชการเลยก็ม ี

ความนิยมในถอยคําสํานวน ความนิยมโดยทั่วไป ดังนี้ 
                    (1) หนังสือราชการนิยมใชภาษาราชการ 

(2) การเชื่อมคําหรือประโยค ดวยคําบุพบท หรือคําสันธาน ซึ่งมีความหมายอยางเดียวกัน 
 นิยมใชคําซ้ํากัน เพราะจะไมไพเราะหรืออาจทําใหเขาใจสับสนไดใชคําใหแตกตางกันจึงนิยมเชน “ที ่– ซึ่ง - อัน”  
เปนคําที่ใชแทนกันไดทั้ง 3 คน “และ – กับ – รวมทั้ง – ตลอดจน” ทั้ง 4 คํานี้ ใชแทนกันได 

(3) การเชื่อมคําประธาน หรือกริยา หรือกรรมหลาย ๆ คําเขาดวยกัน “และ” 
“หรือ”  
ไมนิยมใสคําเชื่อมทุกคําแตนิยมใสคําเชื่อมสุดทายคําเดียว 

(4) ใชกริยา “บญัญตัิ” สําหรับพระราชบัญญัติ ใชกริยา “กําหนด” สําหรับ กฎระเบียบ 
(5) ใช “ฝาฝน” สําหรับขอหาม “ไมปฏิบตัติาม” ใชสําหรับขอปฏิบัติ 

คําที่ใชแทนกันไดและแทนกันไมได 
 

กับ   
(ติดตอ เทากัน ดวยกัน) 

                      (สําหรับ) 
         แด  (สําหรับ ถวาย อุทิศ เพื่อ) 

ตอ  (กระทําตอฝายเดียว ตาม) 
และ  (ทั้งหมด) 

        หรือ  (อยางไหนก็ได) 

และหรือ  
(ทั้งหมดก็ได, อยางเดียวก็ได) 

(6) คํานํา - คําหนักแนน   

               จะ – จัก    
   

 
  

 จะ (ธรรมดา – ใชในกรณทีั่วไป) 

 จัก  (หนักแนน– ใชในคําขู) 
 
         ควร – พึง– ยอม– ตอง– ให 
     

 ควร  (บังคบัทางจิตใจ) 
 พึง  (บังคบัทางสังคม) 
 ยอม  (บังคบัเปนทางการแตไมเด็ดขาด ใหใชดุลยพินิจได) 
 ตอง  (บังคบัเปนทางการโดยเด็ดขาด) 

                                          ให  (บังคบัเปนทางการโดยเด็ดขาด) 
 
 



                                                                                                                                  ๑๘ 
  
                (7) คําบังคับ – คําขอรอง ไมนิยมใช “คําบังคบั” ในหนังสือที่มีถึงบุคคล หรือผูดํารงที่ไมไดอยู 

ในบังคับบัญชา “คาํแตนิยมใชคําขอรอง” หรือ “ขอความรวมมือ” เชน  
คําบังคับ คําขอรอง     
 ขอใหสง  โปรดสง 
 ขอใหไปติดตอ  โปรดไปติดตอ 
 ขอใหนําเสนอตอไปดวย  โปรดนําเสนอตอไป 

              
                (8) คําทําลาย – คําเสริมสราง ไมนิยมใชคําทําลาย   แตนิยมใชคําเสริมสราง  

 คําทําลาย  คําเสริมสราง       

 ไมตั้งใจศึกษาจึงสอบตก  ถาตั้งใจศึกษาก็คงสอบได 
 โครงการที่เสนอใชไมได  โครงการที่เสนอเปนโครงการที่ดี 
 ทาน เขาใจผิด  แตยังไมเหมาะสมที่จะดําเนินการขณะนี้ 

  ความเขาใจของทานยังคลาดเคลื่อน 
  

                (9) หางเสียง การลงทายประโยค นิยมใสคํา “หางเสียง” ใหลงลื่นและรื่นหูเชน การเติมคํา “ดวย” 
คําวาไวขางทายประโยค “จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และดําเนินการตอไปดวยจัก ขอบคุณยิง่” 
 

(1) สํานวนตามสมัยนิยม 
 

“ไดผลเปนที่พอใจระดับหนึ่ง” 
“ทําเปนระบบครบวงจร” 
“ทําตามข้ันตอน” 
 

 ความนิยมในวรรคตอน  
(1)  แบงประโยค วรรค และตอนใหถูกตอง  
(2) ใหแตละประโยค แตละวรรค แตละตอนเปนเอกภาพ กลาวคือ แตละประโยค กลาวถึงสิ่งสําคัญเดียว 

แตละวรรคแตละตอน กลาวถึงสิ่งสําคัญสิ่งเดียว ถามีหลายสิ่งที่จะตองกลาวถงึควรแยกเปนคนละวรรค  
(3) คนละตอนแลวแตกรณี 
 

 ความนิยมในรูปแบบรูปแบบในหนังสือติดตอราชการ มี 3 รูปแบบ คือ  
(1) หนังสือภายนอก 
(2) หนังสือภายใน 
(3) หนังสือประทับตรา 

2. ชัดเจน 
                            คําวา “ชัดเจน” ในที่นี้หมายถึง การเขียนใหเขาใจงาย พิจารณางาย และอานงาย  
จึงตองเขียนให ดังนี้ 

2.1 ชัดเจนในเนื้อความ 
ตองเขียนใหเนื้อความกระจางชัด ไมคลุมเครือไมทําใหผูอาน อานดวยความลําบาก 

ในการแปลความหมาย ถอยคํา หรือขอความ 
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2.2 ชัดเจนในจุดประสงค 
หนังสือทุกฉบับจะมีจุดประสงควา จะใหผูรับ หรือผูอานทําอะไร เชน 

 

  เพ่ือทราบ    เพ่ืออนุมัติ 
  เพ่ือใหเขาใจ    เพ่ือใหความรวมมือ 
  เพ่ือพิจารณา    เพ่ือถือปฏิบัติ 

 
ทั้งนี้ มีจุดประสงคอยางไร ตองเขียนใหชดัเจนวา ตองการใหผูรับหนังสือ จุดประสงค 

หลายประการ ก็ตองระบุใหครบทุกประการ 
 

2.3 กระจาง 
(1) การเขียนหนังสือ ควรแบงเปนตอน ๆ ยอหนาเสียบางโดยทั่วไปหนังสือยอหนาหนึ่ง  

ไมควรเกิน 10 บรรทัด 
 

(2) ไมควรเขียนหนังสือโดยใชประธานรวมหรือ กริยารวม หรือใชอนุประโยคแตง  
เพราะ จะอานยากและสับสน ควรแยกเปนประโยคเอกเทศเสียบาง 
 

(3) ในกรณทีี่ใชคํากริยารวม โดยมีประธานหลาย ๆ คํา ถาเกรงวาจะสับสนกระจางหรือ 
ไมกระจาง อาจใชคําวา “ก็ดี” เติมทายคาํประธานทุกคํา เพ่ือใหชัดเจนข้ึนได 

(4) ในประโยคซอนทีใ่ชคําประธานรวม และแยกกริยาควรเวนวรรคแยกคํากริยาใหเห็น 
ประโยคตาง ๆ ชัดเจน 

(5) ประโยคหรือวลีที่ใชประกอบประโยคที่กลาวกอน 
ควรเวนวรรคใหประโยคเห็นชัดวา 
ประกอบทุกประโยค 

(6) เมื่อเปลี่ยนเรื่องหรือเปลี่ยนกระบวนการ และมีขอความในแตละเรื่องหรือแตกระบวนการ 
ควรยอหนาขึ้นวรรคใหม เชน จากมาเปนการพิจารณาหรือความเห็นก็ยอหนาขึ้นวรรคใหมเสียทีหนึ่งพิจารณาหรือ 
ความเห็นมาเปลี่ยนจากเปนหรือขอตกลงใจก็ยอหนาขึ้นวรรคใหมเสียทีหนึ่ง เปลี่ยนจากมติ จากขอตกลงใจ 
จุดประสงคมาเปน คําสั่ง คําขอ คําซักซอม ฯลฯ ก็ยอหนาขึ้นวรรคใหมเสียทีหนึ่ง                      

     
    (7) ถากริยาของประโยคมีหลาย ๆ คํา คือใหประธานทําไรหลายอยาง หรือมีกรรมหรือ

คําประกอบกรรมของกริยาเดียวกันหลาย ๆ คําซึ่งเมื่อเขียนเปนรางยาวดูทึบเปนพืด และอานยากการกระทํา
หรือกรรมนั้นออกเปนขอ ๆ ใหกระจางรัดกุม 

 
หนังสือราชการที่ดี ตองมีลักษณะรัดกุมและตองไมเขียนยืนยันในสิ่งท่ียังยืนยันไมมีชองโหว ไมได 

ทั้งนี้ ถาเปนกรณีที่ไมอาจยืนยันไดแนนอนวากรณีจะเปนเชนนั้นเสมอไป ก็ไมควรใชคําผูกมัด แตควรใชคําแบงรับ 
แบงสู เชน ในการตอบขอหารือ ที่เราเห็นวา โดยทั่วไปกรณีจะเปนอยูกรณีพิเศษที่อาจไมเปนอยางนั้นก็ได เชนนี ้
ควรเติมคาํ “โดยปกติ” ลงไปในคําวาตอบนั้น เปนตน 
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โครงสรางของหนังสือราชการ มี ๔ สวน คือ 

 สวนที่ ๑ หัวหนังสือ 

 สวนที่ ๒ เหตุที่มีหนังสือไป 

 สวนที่ ๓ จุดประสงคที่มีหนังสือไป 

 สวนที่ ๔ ทายหนังสือ 
 

  สวนที่ ๑ สวนหัวหนังสือประกอบดวย 
 ที่ 

 สวนราชการ 

 วัน เดือน ป 

 เรื่อง 

 เรียน 

 อางถึง 

 สิ่งท่ีสงมาดวย 

              การเขียนชื่อเรื่อง ตองเขียนใหบรรลุจุดมุงหมาย ๒ ประการ 

- ใหพอรูใจความที่ยอสั้นที่สุดของหนังสือ 
- ใหสะดวกแกการเก็บคนอางอิง 

 
 

โดยมีเทคนิคในการเขียนชื่อเรื่อง ๒ แบบ คือ 
 
 

แบบท่ี ๑ ขึ้นตนดวยคํากิริยา เชน 
  

    
 
 
 
                                                                                               
                                         

 
 
 
     

 

   ขอให  

    แจง 

 

  อนุมตั ิ

 

    ขอเชิญ 
 

 อนญุาต 

 

    สง 

            
 

    ชี้แจง 
 

 

       ตอบขอหารือ 



2๑  
              

แบบที ่๒ ขึ้นตนดวยคํานาม  
 กรณีท่ีเปนหนังสือราชการตอเนื่อง  ใหใชชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม   
 
ยกเวน              การตอบ  
 
 

ใชวิธีเปลี่ยนเปนโดยเติมนาม“การ” ขางหนา 

หรือ 
 

ปฏิเสธ 
 
 
 
 

ตัวอยาง ความอนุเคราะหชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา 
 

เปล่ียนเปน   Ø  การขอความชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา 
 

 เรื่องที่ไมพึงประสงค 

กรณีที่เปนเรื่องที่กระทบจิตใจผูอานใหใชเปนประโยคท่ีเปนคํานาม 
                             ตัวอยาง  Ø การชําระหนี้เงนิกูเพ่ือซื้อบานพักอาศัย (กรณีทวงหนี้คางชําระ) 

Ø การแตงกายของขาราชการสตรี (กรณตีําหนิวาแตงกายไมเหมาะสม) 
 การเขียนคําขึ้นตนโดยปกติบุคคลท่ัวไปจะใชคําขึ้นตนวา “เรียน” 

ยกเวน 

 กราบทูล   ใชกับสมเด็จพระสังฆราช 

 นมัสการ    ใชกับสมเด็จพระราชาคณะ / พระภิกษุ 
 กราบเรียน ใชกับบุคคล ๑๔ ทานไดแก ประธานองคมนตร ีนายกรัฐมนตร,ี ประธานวุฒิสภา, รัฐบุรุษ,  

ประธานสภาผูแทนราษฎร, ประธานศาลฎีกา, ประธานรัฐสภา, ประธานศาลปกครองสูงสุด, ประธานศาลรัฐธรรมนูญ,  
ประธานกรรมการเลือกตั้ง, ประธาน ปปช.,ประธาน กรรมการตรวจเงินแผนดิน, ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา, 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติประธาน 
 

       นอกจากที่กลาวมาแลว ยังมี “ถึง” ขึ้นตนซึ่งจะใชกับหนังสือประทับตรา แลวตามดวย ชื่อ สวนราชการเชน  
ถึงจังหวัดนนทบรุี 

  การเขียนอางถึง 
Ø อางถึงเฉพาะหนังสือที่ไดรับ 
Ø ลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ 
Ø เลขที่หนังสือ วัน เดือน ป 

  การเขียนสิ่งท่ีสงมาดวย ใชกับหนังสือภายนอก เทานั้น และตองระบุชัดเจนดวย 
ตัวอยาง สิ่งที่สงมาดวย ๑.โครงการสัมมนา จํานวน ๕ ชุด (๑๕ แผน) 
                               ๒. แบบตอบรับการเขารวมสัมมนา จํานวน ๑๐ ชุด (๑๐ แผน)



2๒ 
 
 

 สําหรับหนังสือภายใน หรือบันทึกเอกสารแนบจะใช 
 

 สวนที่ ๒ สวนเหตทุี่มีหนังสือไปประกอบดวย 
  

Ø เหตุจากผูมีหนังสือไปเหตุเกิดจากเรา เชน การขอความอนุเคราะหหนวยงานอ่ืน  
Ø เหตุจากบุคคลภายนอก เชน มีคนรองเรียนมายังหนวยงานเรา ซึ่งเราอาจจะตองทํา

หนังสือถึงหนวยงานอื่นเพ่ือขอความเห็น  
Ø เหตุจากเหตุการณที่ปรากฏขึ้น เชน เสาไฟฟาที่กรมฯ ลม เราจึงตองทําหนังสือ  

ไฟฟานครหลวง  
Ø เหตุจากผูรับหนังสือหนวยงานอื่นมีหนังสือ (ถึงเราสือแลวเราตอบกลับ) 

 
การเขียนคําขึ้นตนของหนังสือ 
 

๑.หากเปนเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอนหรือหนังสือที่มีการรับรูหรือสงถึงกันแมถึงเรื่องเดิม 
วาเคยเปนมาอยางไร ปกติใหขึ้น “ตามดวยคํา...” ตามที่วา .......” ลงทายดวยคำวา “นั้น” 
สําหรับคําวา “อนุสนธ”ิ  

สวนใหญจะใชเก่ียวกับคําสั่ง ซึ่งลงทายดวยคํา “นั้น” เชนกัน การลงทายวา กรณีหนังสือที่มีการรับรูหรือสงถึงกันแลว 
ความละเอียดแจงแลวนั้น  ใชกับหนังสือชนิดใดก็ได 
รายละเอียดตํามสิ่งที่สงมาดวย ใชกับหนังสือภายนอก 



                                                                                                                              ๒๓ 
 
 

2. หากเปนเรื่องที่เกิดข้ึนใหม ซึ่งไมเคยมีการติดตอกันมากอน จะตองเขียนความมุงหมาย 
โดยมเีหตุผลอยางชัดเจน ปกติใหขึ้นตนดวย..หรือวา“เนื่องจาก” 

  
  สวนที่ ๓ สวนจุดประสงคที่มีหนังสือไปประกอบดวย 

  
๑.   ใหแจงจุดประสงคที่มีหนังสือไป เชน การขอความรวมมือ การขอความเห็น การขอความ

ชวยเหลือ  
2. ถามีจุดประสงคหลายขอ ใหเขียนแยกออกเปนขอ ๆ ใหชัดเจน ปกติจะขึ้นตนดวยคําวา 

“จึง” และตอทายดวยขอความที่ไดระบุใหปฏิบัติตาม หรือรองขอตามขอความที่ไดระบุไวในสวนที่ ๓ ใหชัดเจน 
 

ตัวอยางจุดประสงค 
 

คําขอ                    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 จึ ง เ รี ยนมา เ พ่ือ โปรดนํ า เสนอคณะรั ฐมนตรีพิ จ ารณาต อ ไปด วย 

จะขอบคุณยิ่ง 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดใหความอนุเคราะห/ ใหความรวมมือดวย 
จะขอบคุณยิ่ง 

คําแจง                 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและแจงใหสหกรณจังหวัดทราบดวย 
    จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

  จึงขอแจงใหทราบลวงหนา 

                        คําซักซอม            จึงขอเรียนซักซอมความเขาใจมาเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 
                        คําชี้แจง             จึงเรียนชี้แจงมาเพื่อทราบ 
                        คํายืนยัน              จึงเรียนยืนยันมาเพื่อทราบ 

  จึงเรียนยืนยันขอตกลงดังกลาวมา ณ ที่นี้ 

คําสั่ง                     จึงเรียนมาเพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 
  จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการตอไป 

คําเตือน            จึงเรียนเตือนมาเพื่อโปรดดเนินการเรื่องนี้ใหเสร็จโดยดวนดวย 
คําหารือ                  จึงเรียนหารือวา......................................... 

                        คําขอรอง               จึงเรียนขอความกรุณามาเพ่ือโปรดชวยคาใชจายในการนี้ ตามสมควร 
 

   ใชถอยคําสํานวนใหเหมำะสมกับผูรับหนังสือ 

                        ผูบริหาร           จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
ขอไดโปรด 

                       ผูใตบังคับบัญชา   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
ขอให 

 



 
                                                                                                                               ๒๔ 

 

 สวนที่ ๔ สวนทาย 
 

 หนังสือภายในและหนังสือประทับตรา  “คาํไมมลีงทาย” 
 คําลงทายของหนังสือภายนอกใชตามฐานะของผูรับหนังสือ 

 การเขียนคําลงทาย  

ตัวอยาง 
 
  ผูดํารงตําแหนงสูงพิเศษ 14 ตําแหนงขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง 
 บุคคลทั่วไป   ขอแสดงความนับถือ 
 สมเด็จพระสังฆราช   ควรมิควรแลวแตจะโปรด 
 สมเด็จพระราชาคณะ  ขอนมัสการดวยความเคารพอยางสูง 
 พระทั่วไป   ขอนมัสการดวยความเคารพ 
    

ภาษาหนังสือราชการร    

ใคร - ผูใด  
ไหน - ที่ใด  
แบบไหน - แบบใด  
อะไร - อันใด สิ่งใด 
ไดไหม - ไดหรือไม 
อยางไร - เชนใด ประการใด 
ทำไม - เพราะอะไร เหตุใด 
เดี๋ยวนี้ - บัดนี้ ขณะนี้ 
ในเรื่องนี้ - ในการนี้ ในกรณีนี้ 
เรื่องนั้น - กรณีดังกลาว 
ไมดี - มิชอบไมควร 
เหมือนกัน - เชนเดียวกัน 
ยังไมไดทำเลย      - ยังไมไดดำเนินการแตอยางใด 
เสร็จแลว - แลวเสร็จ เรียบรอยแลว 

 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                       ๒๕ 

 

การเขียนใหถูกตองตามความนิยม 

 สรรพนาม 
 

ความนิยมในสรรพนามการใชสรรพนามแทนผูมีหนังสือไปเนื่องจากผ ูลงนามในหนังสือราชการ 
เปนการลงนามในฐานะเปนตัวแทนของสวนราชการ  
จึงนิยมใชชื่อสวนราชการเปนสรรพนามแทนผูลงนามใ
นหนังสือไป จะไมนิยมใชขาพเจา กระผม 
 

ตัวอยาง กรมสงเสริมสหกรณพิจารณาแลวเห็นวา 
 

 ถอยคําสํานวน 
 

 
 
 
 
 
 

สํานวนความนิยมในถอยคํา ใหใชภาษาราชการ ไมใชภาษาพูด 
 
               ตัวอยาง 

 พรอมนี้ไดแจงไปทางจังหวัดแลวเหมอืนกัน 
  ใชคําวา   ทั้งนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบดวยแลว  

 ไมมีขอเท็จจริงอะไรเพิ่มเติม  
                    ใชคําวา    ไมมีขอเท็จจริงอันใดเพ่ิมเติม 
 

 เวลาผานมานานแลว 
 ใชคําวา     เวลาลวงเลยมานานแลว  

 ยังไมรับแจงผลการพิจารณาเลย  
ใชคําวา     ยังไมรับแจงผลการพิจารณา แตประการใด 
 
 
 
 
 

ใชคําไมทราบวาประสงคจะขอรับขอมูลวา 

        คําเสริมสราง  
              ถาตั้งใจศึกษาก็คงสอบได โครงการที่เสนอเปนโครงการที่ดีแตยัง 

ไมเหมาะสมที่จะดำเนินการขณะนี้ ความเขาใจของทานยังคลาดเคลื่อน 

 

 คําขอรอง 
  

                  โปรดสง โปรดไปติดตอ 
                  โปรดนําเสนอตอไป 



                                                                                                                 ๒๖ 
                                                                                                                                      
             ไมรูมากอนวาตองการขอมูล 
คําทําลาย  

 ไมตั้งใจศึกษาจึงสอบตก   

  โครงการที่เสนอใชไมได 

 ทานเขาใจผิด                                                                                                                              
คําบังคับ 

  ขอใหสง  

 ขอใหไปติดตอ  

 ขอใหนําเสนอตอไปดวย 
 

 การเชื่อมคําหรือประโยคไมนิยมใช 

 คําเชื่อมซ้ํา 

  และ กับ รวมท้ัง ตลอดจน 
การจัดระเบียบพนักงาน รวมท้ังการกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือนพนักงาน เทศบาลใหตราเปน 

พระราชกฤษฎีกาจะถือวาผู ใดกระทําผิดฐานทุจริตตอหน าที่ ร าชการได ก็ตอ เมื่ อผูนั้ น มีและไดกระทํา
ก า รหรื อ ล ะ เ ว นก ร ะทํ า ก า ร ต ามห น า ที่ กั บ แล ะ โ ดยจะต อ ง มี เ จ ต น าที่ จ ะ ใ ห ตน เ องห รื อ ผู อ่ื น มิ ช อบ 
ไดรับประโยชนอันมิชอบ 

 ที่ ซึ่ง อัน 
คนท่ีเปนพลเมืองของประเทศใดซึ่งท่ีทําการอันทีเ่ปนการบอนทําลายความมั่นคงของประเทศนั้น 
ควรไดรับการประณามวาเปนผูทรยศตอประเทศชาติ 

  จัก จะ 
                   จัก เปนคําชวยกริยาบอกกาลภายหนาแสดงเจตจํานง เชน จักกิน จักนอน จะเปนคํา
ชวยกริยาบอกอนาคต เชน จะไป จะนอน จะขอบคุณมาก 

 วรรคตอน 
การแบงวรรคตอนผิด ทําใหความหมายเปลี่ยน 

ตัวอยาง          เชน  ยานี้ดี   กินแลวแข็ง แรงไมมี โรคภัยเบียดเบียน  
      ยานี้ดี กินแลวแข็งแรง ไมมีโรคภัยเบียดเบียน  
      หามขาราชการสตรีนุงกางเกง ในเวลาปฏิบัติราชการ  
      หามขาราชการสตรีนุงกางเกงใน เวลาปฏิบัติราชการ 

     การเขียนหนังสือตักเตือน ตําหนิ  
 

 เขียนเปลี่ยนเข็ม 

  
 เขียนแสดงความเสียใจ 

 

 

ตัวอยาง    เพราะลูกขี้เกียจจึงสอบตก   (คําทําลาย) 
 ถาลูกขยันมากกวานี้ลูกจะสอบไมตก  (คําเสริมสราง) 
 

 

ต้องใช้คําเสริมสร้างในการเขียน 



 

 

                                                                                            ๒๗ 

 

 การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธ 
-  ตอบปฏิเสธการใหโดยการขอบคุณอางเหตุผลที่ไมรับขอโอกาสอ่ืนหรือขออยางอ่ืน 
-  ตอบปฏิเสธคําขอที่ไมใชขอตามกฎหมายตอบใหสุภาพนุมนวลอางเหตุผลที่ขัดของ

อภัยท่ีไมอาจอนุญาตไดแสดงน ใจท่ีจะใหความรวมมือในโอกาสหนา หากไมมีปญหาขัดของอางเหตุสําคัญ
ขออภัยแสดงน้ําใจ 

การเขียนหนังสือขอรอง 
อางเหตุผลความจําเปนขอใหพิจารณาหรือดําเนินการตามอํานาจหนาที่ ขอใหนําเสนอ  

ขอใหพิจารณา ขอใหอนุญาต ขอเชิญใหมางาน ขอใหจายหนี ้
การเขียนหนังสือขอความรวมมือ 

มีถึงผูที่มีหนาที่อยางเดียวกัน เก่ียวของกันเพ่ือขอใหเขารวมมือดําเนินการบอกความจําเปน 
หรือความตองการของเราขอความรวมมือเขา ตั้งความหวังวาจะไดรับความรวมมือ 
 

 การเขียนหนังสือขอความชวยเหลือ 
                      มีถึงสมาคม มูลนิธิ บริษัทหางรานเอกชน หรือบุคคลภายนอกซึ่งไมมีหนาที่เก่ียวของ
ใ ห ม า บ ร ร ย า ย ข อ ใ ห ช ว ย เ ห ลื อ ท า ง ก า ร เ งิ น  ข อ ใ ห ทํ า สิ่ ง ห นึ่ ง สิ่ ง ใ ด ใ ห บ อ ก ค ว า ม จํ า เ ป น
ตองการของเราหรือความยกยอ งคุณธรรมของ เขาชี้ ผ ลอันน าภูมิ ใ จ ท่ีจะได รั บหากไดช ว ยเ รา
กรณุาชวยเหลือจากเขาขอความตั้งความหวังวาจะไดรับความกรุณาชวยเหลือและขอบคุณ 
 

การเขียนหนังสือราชการนั้นถาผูรางมีหลักเกณฑดังกลาวขางตนประกอบกับมีการวิเคราะหและใช 
ดุลยพินิจก็สามารถที่จะรางหนังสือไดดีโดยไมยากอยางที่คิดแตตองมีการฝกฝนศึกษาเรื่องตางๆโดยใชทั้งตาปากหู 
หัวใจและมือทุกทานก็สามารถทีจ่ะรางหนังสือไดเสร็จอยางรวดเรว็มปีระสิทธิภาพอีกทั้งยังบงบอกถึงศกัยภาพ 
ของผูรางหนังสืออีกดวยและการรางหนังสืออาจขึ้นอยู 28 ปฏิบัติของแตละหนวยงานนอกจากนี้ในการสงหนังสือ 
ราชการแตละครั้งผูสงสารท่ีดีควรคํานึงถึงกฎขั้นพ้ืนฐานดวยคือความเปนจริงของหนังสือมีประโยชนเปนท่ีพึงประสงค 
และมีความเหมาะสม (เวลา โอกาส สถานที่ บุคคล) 
 

การใชภาษาในการเขียนหนังสือราชการ 
การเขียนหนังสือเปนทั้งศาสตรและศิลป 

                  ในดานศาสตร คือ หลักการท่ีชัดเจนตองเรียนรูใหแมนยําในศิลปคือการใชวิธีการเขียนที่นุมนวลทํา
ใหบรรลุจุดประสงคโดยเฉพาะการใชภาษา 
                 การใชภาษาใหดีนั้นเปนสามัญสํานึกโดยอาศัยประสบการณการอานมาประกอบคืออานมากเขียนมาก 
ก็จะทําใหเขียนไดและเขียนดีข้ึน การใชภาษาในการเขียนควรฝกเรื่อย ๆ คํานึงถึงการใชคําประโยคและยอหนา
ดังนี้ 

1. การใชคํา 
          คําทุกคําในหนังสือราชการและหนังสือโตตอบลวนมีความหมายสาคัญดังนั้นจึงควรคํานึงถึงการใชคํา
บางประเภท ดังนี ้

1.1 การสะกด พจนานุกรมในคอมพิวเตอร (โปรดแกรมดิกชันนารี) ก็มีแตไมสามารถตรวจสอบ 
ไดทุกคำ เชน ชื่อเฉพาะหรือชื่อบุคคลการถอดคําภาษาไทยตางประเทศจะตองใชใหถูกตองตามทีร่าชบัณฑิตยสถาน 
กําหนดไว 
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1.2 การใชคําเชื่อม เชน ที่ ซึ่ง อัน และ แต หรือ เพราะฉะนั้นจึงควรเลือกใชใหถูกตองและ ไม
มากเกนิไปเพราะจะทําใหประโยคยาวซับซอนเขาใจยากคําเขียนคํา ควรใชซ้ําเดียวกันในประโยคเดียวกัน 

1.3 การใชคําใหเหมาะสม 
1) คําสรรพนามควรใชผมกระผมดิฉันไมใชขาพเจาควรใชชื่อหนวยงานในกรณีที่มิใช 

เรื่องเฉพาะบุคคลและไมควรใช “หนวยงานของทาน” เพราะบุคคลยอมมิใชเจาของหนวยงานควรใชชื่อ 
หนวยงานเทานั้น 

2) คําบุพบทไดแกกับแกแตตอมักใชผิดคือใชคําสงเอาวารับแทนแก เชน 
สารใหกับ คณะกรรมาธิการควรใชใหและการใชคําแดสําหรับผูที่สูงกวา เชน ถวายแดอุทิศแด เปนตน 

3) เชน ไดแกอาทิในการยกตัวอยางมักใชกันสับสนที่ถูกตองคือวา “ ” ใชเมื่อสิ่งที่กลาวถึง 
จํานวนมากไมสามารถนับจํานวนไดชัดเจน จึงยกข้ึนมาเปนตัวอยางพอสังเขปและไมตองมีคํา “เปนตน” 
ตอทายและไมตองใสคํากอนตัวอยางสุดทายดังประโยคตอไปนี้  

 สัตวเทามีหลายชนิดเชนชางมาวัวควาย 
            คําวา“ไดแก”ใชเมื่อสิ่งท่ีกลาวถึงมจีํานวนชัดเจนเปนตองมีการเรียงลําดับไวและหากนํามาแสดงไมครบใหใส
คําทายดวยเพ่ือแสดงวายังมีประการอ่ืนๆอีกดังตัวอยาโรงเรียนที่เขารวมรายการแขงขันตอบปญหาประชาธิปไตย ๕ 
แหงไดแก โรงเรียนสวนกุหลาบ,โรงเรียนเตรียมอุดม,โรงเรียนเทพศิรินทรเปนตนคําวา “อาทิ” โดยนัยแปลวา “ตน” 
ซึ่งมีความหมายคลายกับ “ไดแก”........ เปนตน ใชเมื่อสิ่งท่ีกลาวถึงมีจํานวนและการเรียงชัดเจนและยกเฉพาะขอตน
เพื่อกันสับสน “อาทิ” ยกมาเฉพาะท่ีสําหรับหรือลําดับตน ๆ ไมตองใชไปย้ําใหญเพราะที่สําคัญ
มีเพียงเทานั้นดังตวัอยางตอไปนี ้
           เบญจศลีมี ๕ ขอ อาทิหามฆาสัตวไมใช “อาทิเชน” 
 

๔) จะจักใคร 

 จะ  ใชไดทั่วไปเปนภาษาราชการที่ใชได จะเปนพระคุณยิ่งจักขอบคุณยิ่ง  

 จัก  บางคนนิยมใช “จักขอบคุณยิ่ง” ความหมายของคําคอนขางหนักมคีวามหมาย 
คลายตองซึ่งไมนุมนวลไมสละสลวย 

 ใคร เสียงไมสูไพเราะและมีความหมายวาอยากหรือตองการ เชน  
“ใครขอเชิญทานไปเปนวิทยากร” ไมชัดเจนวาตองการเชิญแลวจะเชิญจริง ๆ หรือหากไมตัดคําวา

ใครออกกส็ื่อความหมายไดชัดเจน 

 ไป – มา มักใชสลับกันในการใชคํานี้ควรคํานึงถึงผูรับหนังสือ ควรใช 
“จึงขอเชิญทานไปเปนวิทยากร” เพราะผูรับหนังสือยอมคิดวาตนเดินทางไปหรือขอสงผูแทน

สํานักงานมารวมประชุมเพราะผูรับหนังสือซึ่งเปนผูจัดประชุมยอมคิดวาจะมีผูมารวมประชุม 
 

2. การใชประโยค 
ประโยคในหนังสือราชการและหนังสือโตตอบท่ัวไปควรมีลักษณะสําคัญ ดังนี ้
2.1 ประโยคสั้น ไมใชคําเชื่อมมากควรใชประโยคเดียวมากกวาประโยคความซอนหรือ 

ประโยคความรวมความยาวของแตละประโยคไมควรเกิน ๑ บรรทัดไมใชคำฟุมเฟอยซ้ําซากทีท่ําใหประโยค 
ยาวโดยใชเหตุ 

2.2 ประโยคบอกเลา แมเปนคําถามก็สามารถดัดแปลงไดเชนขอหารือวาสมควรปฏิบตัิ 
ประการใดไมควรใชประโยคคําถามโดยตรงวาทําไดไหม 
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2.3 ประโยคชัดเจน มีความหมายเดียวไมคลุมเครืออานแลวเขาใจทันทีโดยไมตองอานทวน 

หรือตีความ 
๒.๔ ประโยคสละสลวย แมภาษาราชการจะเนนความชัดเจนตรงไปตรงมาแตก็ควรมีความสุภาพ 

สละสลวยหนาอานและหนาปฏิบัติผูอานไมรูสึกทางลบควรใชประโยคท่ีสุภาพ เชน จึงขอความรวมมือมายังสํานักงาน 
โปรดจัดเจาหนาที่จะขอบคุณยิ่ง 
 

3. การเขยีนยอหนา 
ความหมายและประเภทของยอหนา 
ยอหนาหมายถึงขอความตั้งแต  ๑ บรรทัดข้ึนไปที่มีใจความสมบูรณ 

ลักษณะของยอหนาที่ดี 
- มีใจความสําคัญเพียงเรื่องเดียว 
- มีการเชื่อมโยงกันเปนเหตุเปนผลกัน 
- มีการเนนย้ําสาระสําคัญใหเดนชัด 

การพิมพยอหนาแรกของหนังสือราชการ 
- ถาหนังสือนั้นมีการอางถึงหนังสือที่ตดิตอกันใหพิมพดังนี้ 

ตามหนังสือที่อางถึง //สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี....(ใหเคาะ ๒ ครั้ง) 
- ถาหนังสือนั้นยังไมเคยตดิตอกันมากอนสวนมากจะขึ้นตน..ดวย..เน ืองดวย หรือเนื่องจาก 

ใหพิมพดังนี้ 
ดวยสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจงวาที่ประชุม..............หรอืเนื่องจากไดมีพระราชกฤษฎีกา....... 
(จะไมเวนวรรค) 

- หนังสือที่ตองขึ้นตนดวยตามที่ใหพิมพดังนี้... 
ตามที่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖... 

 
4. หลักการยอหนาและเวนวรรค 

4.1 หลักการยอหนาควรยอหนาในกรณี ท่ีสิ้นสุดเนื้อความถายังไมสิ้นสุดเนื้อความ 
แตยอหนายาวมากควรยอหนาเม่ือสิ้นสุดประโยคในหนังสือราชการยอหนาหนึ่งไมควรเกิน ๘ บรรทัด หรืออาจถึง  
๑๒ บรรทัดก็ได 

4.2 หลักการเวนวรรคตามระเบียบสารบรรณกําหนดวรรคไว ๒ ชนิด คือ วรรค ๑ ตัวอักษร 
และวรรค ๒ ตัวอักษร แตในการพิมพดวยคอมพิวเตอร ๑ เคาะวรรคจะเล็กเกินไปฉะนั้น วรรคเล็กอาจใช ๒ เคาะ 
สวนวรรคใหญอาจใช ๓ เคาะก็ได 

วรรคเล็ก ใชวรรคระหวางคําใชกอนและหลังคาํบางคํา  
วรรคใหญ ใชวรรคระหวางขอความที่ยังไมจบแตยาวมากหรือประโยคที่จบสมบูรณแลว 
การใชวรรคตอนไมถูกตองก็อาจทําใหเขาใจความหมายคลาดเคลื่อนไปได    
การตัดคําเมื่อสุดบรรทัดตองพิจารณาตัดอยางรอบคอบ คําที่ตัดแลวความหมายเปลี่ยนก็ไมควรตัด เชน 

ยกตัวอยางมากนักการ – ศึกษา ฯลฯ ในการตัดคาํตองใสยัติภังคเสมอการพิมพหนังสือราชการไมจําเปนตองก้ันหลัง 
ใหตรงกันการก้ันหลังมักทําใหวรรคตอนผิดพลาดเสมอ 
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การรางและการตรวจแกรางหนังสือ 
การรางหนังสือ การเรียบเรียงขอความขั้นตนตามเรื่องท่ีจะแจงความประสงคไปยังผูรับ 

หรือผูตองทราบหนังสือนั้นกอนท่ีใชจัดทําเปนตนฉบับ 
      เหตุที่ตองรางหนังสือ เพ่ือใหมีการตรวจแกใหเหมาะสมถูกตองตามระเบียบแบบแผน 

กอนเวนแตหนังสือที่เปนงานประจําปกติอาจไมตองเสนอรางตรวจแกก็ได 
 

หลักการรางหนังสือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจมแจงแยกประเด็นที่เปนเหตุผลและความมุงหมาย 
ที่จะทําหนังสือนั้น โดยต้ังหัวขอเรื่องที่จะรางวา 

- อะไรเมื่อไรที่ไหนใครทําไมอยางไรเปนขอ ๆ ไว  
- ใหขึ้นตนเริ่มใจความที่เปนเหตุกอนตอไปจึงเปนขอความที่เปนความประสงคและขอตกลง 

ถามีหลายขอใหแยกเปนขอ ๆ เพ่ือใหชัดเจนและเขาใจงาย  
- ความใดอางถึงตัวบทกฎหมายกฎขอบังคับระเบียบ

คําสั่งหรือเรื่องตัวอยางพยายามระบุใหชัดเจน 
เพ่ือฝายผูรับหนังสือจะคนหามาตรวจสอบไดสะดวก  

- การรางควรใชถอยคาํสั้นแตเขาใจงายพยายามใชคําธรรมดาท่ีไมมีความหมายไดหลากหลาย 
- สํานวนที่ไมเหมาะสมสําหรับใชเปนหนังสือไมควรใชสํานวน 
- ระวังอักขรวิธีตัวสะกดการันตและวรรคตอนใหถูกตอง  
- ตองระลึกถึงผูที่จะรับหนังสือวาเขาใจถูกตองตามความประสงคที่มีหนังสือไป  
- ผูรางตองพิจารณาดวยวาหนังสือที่รางนั้นควรจะมีถึงใครบางหรือควรจะทําสําเนาใครทราบบาง 

ประสานงานกับหนวยงานใดบันทึกไวในรางดวย  
- การอางถึงเรื่องที่จะรางนี้ตองพิจารณาวาผูรับหนังสือทราบมากอนหรือไมถาทราบมากอนแลว 

ความตอนใดที่เปนเหตุก็ยอลงไดหรืออางชื่อเรื่องก็พอ 
- การรางหนังสือใหใชถอยคําสุภาพและสมกับฐานะของผูรับ  
- ถารางหนังสือที่เปนการปฏิเสธคําขอควรแจงเหตุผลในการที่ตองปฏิเสธใหผูขอเขาใจ  

การรางหนังสือที่มีลักษณะเปนการสั่งการ 
- ตองมีขอความอันเปนเหตุและผลเชนเดียวกัน 
- การใชคําตองใหรัดกุมอยาเปดชองใหตีความไดหลายนัยซึ่งอาจทําใหเกิดการเขาใจ 
- การใชถอยคําที่ผูรับคําสั่งสามารถปฏิบัติได 
- กอนรางควรพิจารณาคนหาวามีบทกฎหมายใหอํานาจสั่งการไวแลวประการใด  
- คําสั่งตองไมขัดกับกฎหมายระเบียบขอบังคับถาขัดกับคาํสั่งเกาตองยกเลิกคําเสียกอน 

การรางหนังสือประชาสัมพันธ 
- ตองรางตามแบบทีกํ่าหนดไว  
- ขอความตองสมเหตุสมผลเพ่ือใหผูอานนกึคิดคลอยตามเจตนาที่ตองการ 
- อยาใหมีขอขัดแยงกันในฉบับนั้นหรือขัดแยงกับฉบับกอนเวนแตเปนการแถลงแก 
- ใชถอยคําสุภาพ  

     สิ่งที่ผูรางหนังสือควรปฏิบัต ิ
- ผูรางควรเขียนใหชัดเจนอานงาย เพื่อความสะดวกในการตรวจแกรางกอนพิมพ  
เพ่ือการประหยัดใชกระดาษทีพิ่มพแลวหนาหนึ่งและไมใชอีกหนาหนึ่งมาเปนกระดาษรางหนังสือได 
- เมื่อรางเสร็จใหเสนอตัวรางและเรื่องประกอบที่สมบูรณขึ้นไปใหผูบังคับบัญชาตารางและพิจารณา 

สั่งพิมพ  
- เมื่อพิมพหนังสือฉบับนั้นและตรวจถูกตองแลวไมจําเปนตองเก็บรักษากระดาษราง เวนแตเรื่อง

สําคัญที่ผูบังคับบัญชาแกไขควรเก็บไวประกอบเรื่อง 
 
 
 



 
                                                                                                                                       ๓๑ 
  

เทคนิคการตรวจรางหนังสือ 
ผูตรวจรางหนังสือเปนผูกลั่นกรองงานโดยใชความรูความสามารถและวิจารณญาณอยางลึกซึ้ง 

เปนผูรับผิดชอบอยางเต็มที่ในผลงานนั้นควรมีคุณสมบัติ ดังนี ้
1) มีความรูในงานสารบรรณรูระเบียบงานสารบรรณทุกขั้นตอนเปนอยางดี 
2) มีความรูเรื่องหนังสือราชการหรือหนังสือโตตอบ 
3) มีความรูในเนื้อหาที่เก่ียวของกับเรื่องผูตรวจตองสามารถวิเคราะหความถูกตอง  

เหมาะสมของเนื้อหาการอางอิงขอมูลหรือขอกฎหมายการเสนอความคิดเห็นหรือขอพิจารณา เปนตน  
                     4) มีความรูความสามารถทางภาษาการสะกดคําการใชคําประโยคและการเรียบเรียงขอความ 
ใหถูกตองชัดเจนและเขาใจงายรูจักใชวรรคเล็กวรรคใหญการตัดตลอดจนระหวางบรรทัด
การยอหนาอยางเหมาะสม  

  ๕) มีความคิดวิจารณญาณและความคิดริเริ่มสรางสรรคสามารถพิจารณาความเหมาะสมของเรื่อง 
และผลที่จะเกิดขึ้นมีความคิดสรางสรรคในการเสนอความคิดเห็นไมยึดติดวิธีเขียนแบบเดิม เขียนตามกันมา 

6)  มีความรอบคอบและรับผิดชอบตองเปนชางสังเกตและรอบคอบทุกดาน  
                     ๗)  มีเหตุผลที่อธิบายไดสามารถอธบิายแกผูพิมพไดการอธิบายจะทําใหผูรางและผูพัฒนาความรู 
และปฏิบัติงานไดรวดเร็วข้ึน  

๘) มีความเห็นอกเห็นใจไมควรแกรางทัง้หมดหรือขีดฆาทั้งหนาไมควรขีดฆาท ับคําเดิม 
แตใชการวงรอบคาํผิดแลวแกไขไวขางบนคาํนั้นหรือโยงออกมาเขียนแกในที่วางการแกไขควรเขียนชัดใหอานงาย 
 

วิธีตรวจแกและเครื่องหมายในการตรวจแกหนังสือมีวิธีดังนี ้
  ๑) ตรวจรูปแบบวาถูกตองตามมาตรฐานของระเบียบงานสารบรรณหรือไมดังนั้นผูตรวจตองแมนยํา

ในรูปแบบของหนังสือ  
๒) ตรวจเนื้อหาพิจารณาเนื้อหาสาระทั้งในหนังสือที่อางถึงหนังสือที่เขียนไปตรวจการตั้งชื่อเรื่อง 

การสรุปยอในยอหนาแรกการเสนอเนื้อหาในสวนเนื้อความลําดับความตลอดจนการลงทายที่แสดงความประสงค 
ของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่สงมาดวย  
                    3) ตรวจภาษาขอบกพรองสวนใหญดานภาษาเชนสะกดผิดวรรคตอนผิดประโยคยาวเกินไปเปนตน  

1) เครื่องหมายในการตรวจแกรางมีระบบที่เปนสากลใชไดในตรวจสอบการเขียนหรือการพิมพทั่วไป 
ผูตรวจกับผูรางและผูพิมพตองรูจักเครื่องหมายที่ใชในการตรวจแกนี้ตอไป 
 

การเสนอหนังสือตอผูบังคับบญัชา 
การเสนอหนังสือคือการนําหนังสือท่ีดําเนินการชั้นเจาหนาที่เสร็จแลวเสนอตอ ผูบังคับบัญชาเพ่ือ

พิจารณาบันทึกสั่งและลงการทราบชื่อ การเสนอหนังสือใหเสนอไปตามสายการปฏิบัติงานตามลําดับชั้นผูบังคับบัญชา
โดยปกติการ เสนอหนั งสื อตองใสแฟมหรือซองเรี ย งตามลํ าดับ โดยแยกตามลักษณะความสํ าคัญของ 
เรื่องแตใหจัดลําดับเรื่องที่ตองพิจารณากอนไวขางหนาเรื่องที่ไดรับมากอนตองเสนอเพื่อใหไดรับการปฏิบัติ
กอนในกรณีที่สวนราชการมีหนังสือราชการมากควรแยกเปนประเภทและแฟมหรือซองหากสวนราชการใดมีหนังสือ 
ราชการนอยอาจใชแฟมเดียวก็ได 
 

การจัดหนังสือเสนอ 
      หจัดใหสะดวกในการพิจารณาโดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาใหพรอมและตองจัดใหเปนระเบียบ 

เพ่ือใหพลิกดูไดทันทีผูรวบรวมเรือ่งเสนอควรมีบันทึกยอไววาหนังสืออะไรบางเมื่อรับแฟมคืนจะไดตรวจสอบวาเรื่องใด 
ไดรับการพิจารณาสั่งการหรือลงชื่อเรื่องใดถูกนําออกจากเพ่ือเอาไวพิจารณาในกรณีท่ีผูบังคับบัญชาเรื่องออกจากแฟม 
ไปพิจารณาจะตองเขียนบันทึกสอดไวในแฟมเอกสารดวย การเสนอหนังสือเรื่องสําคัซึ่งมีรายละเอียดจะตองพิจารณา
มากผูทําเรื่องอาจขอนําเรื่องเสนอดวย ตนเองก็ไดทั้งนี้เพ่ือเปดโอกาสใหผูบังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการ 
ประกอบการพิจารณาแลวก็นําเรื่องไปเสนอดวยตนเอง 
 



 
                                                                                                                                 ๓๒ 
 
 

ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ 
1) ใหเรียงลําดับขึ้นมาโดยเมื่อมีการบันทึกขึ้นมาใหมใหเรียงซอนไวขางหนาเปนลําดับ  
2) เม่ือเรื่องไปถึงผูบังคับบัญชาผูบังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผูบันทึกหลัง  
3) เพ่ือความสะดวกแกผูบังคบับัญชาในการพิจารณาความเห็นที่ผานขึ้นมาตามลําดับ 

หมายเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตัวเลขอยูภายในวงกลมกํากับเรื่องที่เสนอขึ้นมาตามลําดับก็ได 
4) เรื่องที่เสนอมีหลายแผนเพ่ือใหเกิดความเรียบรอยและปองกันการสูญหายใหเย็บหรือ  

ติดกันใหเรียบรอยที่มุมบนดานซายมือถาเย็บใหเย็บดานซายขนานกับสันหนังสือ ในกรณท่ีีผูบังคบับัญชา 
สั่งการในเรื่องที่เสนอแลวเรื่องตองยอนกลับผานลงมาตาม ลําดับสายงาน เชนเดียวกันผูผานเรื่องตองลงชื่อยอและ
วันที่พ.ศ.กํากับยกเวนเรื่องที่เรงดวนจะดําเนินการปฏิบัติในทันทีใหสงเรื่องนั้นตรงไปยังผูปฏิบัติและใหเปนหนาที่
ตองเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นไดทราบการสั่งการนั้นๆ ดวย  

การทําสําเนา 
การทําสําเนา คือ เอกสารที่จัดทําขึ้นเหมือนกับตนฉบับไมวาจะทําจากตนฉบับสําเนาคูฉบับ  

หรือจากอีกชั้นหนึ่ง 
     การทําสําเนาทําไดหลายวิธ ีดังนี้ 

 1.วธิีคัดหรือลอกจากตนฉบับคําตอคําใหถูกตองกับตนฉบับเดิม 
 2. วิธีถอดหรือจัดทําพรอมตนฉบับเชนพิมพตนฉบับพรอมสําเนาดวยการใชกระดาษคารบอน 
3. วิธีถายจากตนฉบับเชนการถายดวยเครื่องถายเอกสาร  
4. วิธีอัดสําเนาดวยการทําใหหมึกที่กระดาษไขตนฉบับติดที่กระดาษ 
 
สําเนา 

                    สําเนาแบงออกเปน ๒ ประเภท คือ 
                   1.“สําเนาคูฉบบั”  
                   เปนสําเนาที่จัดทําพรอมกับตนฉบับและเหมือนตนฉบับผูลงลายมือชื่อในตนฉบับจะลงลายมือชื่อหรือ
ลายมือชื่อยอไว และใหผูราง พิมพ ทาน และตรวจหรือลงลายมือชื่อยอไวขางทายขอลลางของหนังสือถาเปนหนังสือ
ภายนอกซึ่งปจจุบันพิมพดวยคอมพิวเตอร การทําสําเนาวิธีนี้คือใหตัดครุฑออกแลวจึงสั่งพิมพสําเนา ๒ ฉบับ สําหรับ
สําเนาเปน ๒ ฉบับนี้กําหนดใหมีขั้นตอน ของผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อ ดังนี ้ 

 
………………….................………ราง 
…………………...................…… พิมพ 
…………………………….....………ทาน  
…………………………………….....ตรวจ 

 
 
 
 
                        2.“สําเนา” เปนสําเนาที่สวนราชการหรือเจาหนาที่จัดทําขึ้น การถายคัดคดัสําเนา 
หรือดวยวิธีอ่ืนใดสําเนาชนิดนี้โดยปกติตองมีการรับรอง 

การรับรองสําเนา ใหมีคํารับรองวา “สําเนาถูกตอง” และใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ ๒ หรือเทียบเทาขึ้นไป 
ซึ่งเปนเจาของเรื่องท่ีทําสําเนานั้นลงลายมือชื่อรับรองพรอมทั้งลงชื่อตวั ตําแหนง และวันเดือนป ที่รับรองและโดยปกต ิ
ใหม ี“สําเนา” ที่กึ่งกลางหนาเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 
 



 
                                                                                                                                      ๓๓ 
 

การพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร 
 

การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทํากระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึกขอความ  
โดยใชโปรแกรม Microsoft Word ใหจัดทําใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบที่ 28) และแบบของ 
กระดาษบันทึกขอความ (แบบที่ 29) ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

รูปท่ี1แบบของกระดาษตราครุฑ (แบบท่ี8) 2 
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รูปท่ี 2 แบบของกระดาษบันทึกขอความ (แบบท่ี 29) 
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1.การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 
1.1 การตัง้ระยะขอบหนากระดาษ 
     - ขอบซาย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
     - ขอบบน 2.5 เซนติเมตร ขอบลางประมาณ 2 เซนติเมตรตามรูปที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี3 
 

1.2 การตั้งระยะบรรทัด ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คอื Single 1 เทาตามรูปที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปท่ี 4 
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 1.3 การกั้นคาไมบรรทัดระยะการพิมพ อยูระหวาง – 16 เซนติเมตร (หนากระดาษ เอ 4 เมื่อตั้งระยะ  
ขอบซาย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร) จะเหลือพื้นที่สําหรับการพิมพ มีความกวางตาม16 เซนติเมตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 5 

 
 

 2.ขนาดตราครุฑ 
 2.1 ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษตราครุฑการวางตราครุฑใหวางหางจาก 
ขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
 2.2 ตราครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดบันทึกขอความกระดาษการวางตราครุฑใหวาง 
หางจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบนดานซาย) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รูปท่ี 6 
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          3. การพิมพหนังสือภายนอก 

3.1  ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนตTHSarabunIT9) ขนาด 16 พอยท 
3.2  การพิมพ “ที่” และ “สวนราชการเจาของหนังสือ” ใหพิมพตรงกับแนวเทาของตราครุฑ 
3.3  การพิมพชื่อเดือน ใหตัวอักษรตัวแรกอยูตรงกับแนวเทาขวาของตราครุฑ  
3.4 การพิมพเรื่อง คําขึ้นตน อางถึง สิ่งท่ีสงมาดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกันเทากับระ และเพิ่มคากอนหนา 

อีก 6 พอยท Enter (1+ Before 6 pt)  
     3.5 การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัด  

     การพิมพ เทากับ 5 เซนติเมตร   
3.6 การพิมพคําลงทาย ใหพิมพตัวอักษรตัวแรกอยูตรงกับแนวก่ึงกลางของตราครุฑและหางสุดทายของภาคสรุป 

     เทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก Enter12 + พอยท Before (12 pt) 
3.7 การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ (ชื่อ สกุล) เวนระยะบรรทัดการพิมพและตําแหนง 3 บรรทัด 

     (4Enter) ใหถือคําลงทายเปนหลัก โดยใหอยูก่ึงกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีที่ตองพิมพตําแหนงบรรทัดใหใชระยะ Enter1 
3.8  ระยะระหวางตําแหนง กับสวนราชการเจาของเรื่องใหเวนบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัด (4  Enter)  

     จากตําแหนงเจาของหนังสือใหพิจารณาตามความเหมาะสมของพ้ืนที่ที่เหลืออยูในหนากระดาษนั้นหรือโดยเลือกใช 
     ระยะบรรทัด Enter1 หรือ 1Enter + Before 6 ptหรือ 2Enter ไดตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
     2.5 ซม.  

แบบหนงัสือภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                            ๓๘   
 
 
 

สูง 3ซม. 
 ที่ศธ 0518.0114/     

(1 Enter) 
สวนราชการเจาของหนังสือ  

      ที่ตั้ง และรหัสไปรษณีย   
      (1 Enter + Before 6 pt)   

   เดือน ป     

 
เรื่อง....................................................
...............................................................................
................. 

(1 Enter + Before 6 
pt)       

 
 

 (1 Enter + Before 6 
pt) 

        
 

เรียน 
        

          

 
อางถึง..................................................
...............................................................................
..... 

(1 Enter + Before 6 
pt) 

(ถามี) 

  
 

 

 (1 Enter + Before 6 
pt) 

  
 

 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) 
    

      

 
(ยอหนา 2.5 ซม.) 
ภาคเหตุ......................................
...................................................
.................................... 

(1 Enter + Before 6 
pt)         

     (1 เทา หรือSingle)....... 

 

 
  .............................................................................................................. .................................................................... 

3ซม. ............................................................................................................................. .........................................  
 2ซ

ม. 

 
ภาคความประสงค.............................................
.....................................................................   

(1 เทา หรือSingle) 

 
 

        
  .................................................................................................................................................................................. 
  .................................................................................................................................................................................. 
 ...................................................................         

  
(1 Enter + Before 6 
pt)       

 
 

 

ภาคสรุป......................................................
....................................................................
...    

(1 เทา หรือSingle) 

 

 
        
 ..............................................................................................................................................................    

  
(1 Enter + Before 
12pt) 

ขอแสดงความนับถือ 
  

 
 

       

  (4Enter )       
 

 



  

 
 
(    )   

๓๙ 

 

  ตําแหนง ........................................    

 สวนราชการเจาของเรื่อง(4Enter )       

 

 
 

โทร. ..................................... 

         

    

หมํายเหตุ 

    
 โทรสาร………………..                 

 ...............................    
1 Enter = 1 เทา หรือ  Single 
ในกรณทีี่มีความจําเปนอาจ  

 
 

 ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี)   
ระยะเปน 1.05pt  หรือ 1.1pt  
ไดตามความเหมาะสม โดยให  

 
 

 
สําเนาสง (ถามี) 

   
คํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเ
ปนสําคัญ  
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4. การพิมพหนังสือภายใน 
4.1  ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนตTHSarabunIT9) ขนาด 16 พอยท 
4.2  การพิมพสวนหัวของแบบบันทึกขอความ 

4.2.1  คําวา“บันทึกขอความ”พิมพดวยอักษรตัวหนา ขนาด 24 พอยท และปรับคาระยะบรรทัด 
จาก 1 เทา เปนคาแนนอน(Exactly) 35 พอยท 

4.2.2  คําวา“สวนราชการ วันท่ี”เรื่องพิมพดวยอักษรตวัหนา ขนาด 20 พอยท  
4.2.3 การพิมพค าวา“วันที่”ใหพิมพตรงกับตัวอักษร“ข” และใหพิมพตัวอักษรตัวแรกของชื่อเดือน 

ตรงกับแนวหลังของตัวอักษร“ม” ของคําวา“บันทึกขอความ”(ดูแบบฟอรมประกอบ) 
4.2.4  ใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัดที่เปนชองวางหลังสวนราชการที่ วันท่ีและเรือ่ง  

                 4.2.5  การพิมพคําขึ้นตน ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมคาพอยท 
(1 Enter + Before 6 pt) 

4.4  การยอหนาขอความ ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ 2.5 เซนติเมตร  
4.5 การพิมพชื่อเต็มในวงเล็บ (ชื่อใหพิมพอยูในแนวกึ่งกลางกระดาษสกุล) เวนระยะบรรทัดการพิมพ บรรทัดปกติ 

(4Enter) จากบรรทัดสุดทายของขอความและการพิมพตําแหนง ใหพิมพอยูก่ึงกลางซึ่งกันและ 
ในกรณทีี่ตองพิมพตําแหนง  2 บรรทัด ระหวางบรรทัดใหใชระยะEnter 1 

4.6  จํานวนบรรทัดในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวนขอความ 
 
 

 



2.5 ซม. 
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สูง 1.5ซม. 

   แบบหนังสือภายใน  
     

คาแนนอน(Exactly) 35 
pt) บันทึกขอความ 

 

  

 สวนราชการ จังหวัด โทร. 7170, 7171  
 ศธ ๐๕๑๘.๐๑๑๔/ 

วันที่ เดือน ป 
 

 ที ่  

 เรื่อง     
 (1 Enter + Before 6 pt)    
 เรียน  ...........................................................    

 
(ยอหนา 2.5 

ซม.)ภาคเหตุ................................................................................................................................
(1 เทา หรือSingle) 

 
    
 .............................................................................................................. .................................................................... 

3ซม. ............................................................................................................................. ......................................... 2ซม. 
 ภาคความประสงค..................................................................................................................

(1 เทา หรือSingle) 
 

    
 .................................................................................................................................................................................. 
 .................................................................................................................................................................................. 
 ...................................................................    
 (1 Enter + Before 6 pt)    
 ภาคสรุป............................................................................................................................

(1 เทา หรือSingle) 
 

    
 ..............................................................................................................................................................  

 
(4Enter ) 

    

  (................................................. )  

  ต าแหนง................................................    
 
 
 
 
 
 

2 ซม.  
หมํายเหตุ 

 
1 Enter = 1 เทา หรือ Single ในกรณทีี่มีความจําเปนอาจ 
เวน ระยะเปน 1.05pt หรือ 1.1ptไดตามความเหมาะสม โดยให 
คำนึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเปนสำคัญ 



 
                                                                                                                              ๔๒ 

  
         5. การพิมพ คําสั่ง/ประกาศ   
                                                                                                                                  

                5.1  ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนตTHSarabunIT9) ขนาด 16 พอยท  
                5.2 ระหวางตัวครุฑกับขอความใหใชระยะบรรทัด1Enter+Before( 6 pt) 

หรือปรับใหดูวาสวยงามไมชิด หรือหางจนเกินไป  
               5.3 หัวเรื่องใหใชคาก่ึงกลางสําหรับรับการจัดใชเสนขีดระหวางหัวเรื่อง (คําสั่ง/ประกาศ) 

เสนที่ขีดพอประมาณ 
                5.4  ระหวางเสนขั้นกับภาคเหตุ ใหใชระยะบรรทัด1Enter+Before( 12 pt)  

                     5.5  การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค ระยะการพิมพเทากับ2.5เซนติเมตร 
และเพ่ิมคากอน หนาอีก6 พอยท 1( Enter+Before 6 pt) 

               5.6  การพิมพยอหนากอนยอหนาสุดทาย (ทั้งนี้ตัง้แต..../จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน) 
หนาเทากับ2.5 เซนติเมตร และเพ่ิมคากอนหนา6พอยทก(1 Enter+Before 6 pt) 
                    5.7 การพิมพยอหนาสุดทาย (สั่ง ณ วันที่ ..../ ประกาศ ณ วันที่นาเทากับ...)ใหตั้งคายอหนา   
4 เซนติเมตร  และเพ่ิมคากอนหนาอีก12พอยท 1( Enter+Before 12 pt) 

               5.8  การพิมพคําลงทาย ใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับการพิมพหนังสือภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



      ๔๓ 
2.5 ซม.  

                                                                                                                           
แบบหนังสือคําสั่ง       

 
 
 
 
 
  

 
 
 

สูง 3ซม.  
 
 

 คําสั่งองคการบริหารสวนตําบล...................  

 ที.่............... /2555  
 เร่ือง ...........................................................................................  
 -----------------------------------------  
 ( 1 Enter+Before 12 pt   

 

(ยอหนา 2.5 ซม.) 
ภาคเหตุ.............................................................................................................

.....................
(1 เทา หรือSingle) 

 
   
 .............................................................................................................. .................................................................... 

3ซม. ...................................................................................................................................................................... 2  ซม. 
 .............................................................................................................. .................................................................... 
 ............................................................................................................................. .........................................  
 (1 Enter + Before 6 pt)   

 
ภาคความประสงค...........................................................................................

.......................
(1 เทา หรือSingle) 

 
   
 .................................................................................................................................................................................. 
 .................................................................................................................................................................................. 
 ...................................................................   
 (1 Enter + Before 6 pt)   
 ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  
 (1 Enter + Before 12pt)   
 สั่ง ณ วันที่ ตุลาคม  พ.ศ. 25........  

 (4Enter )   



 (.................................................... )   
ตําแหนง...........................................................  

 
 
 
 

ซม. 
 
หมํายเหตุ 
1 Enter = 1 เทา หรือSingle ในกรณีที่มีความจําเปน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



                               
๔๔ 

                                                       แบบหนังสือประกาศ  
 

 
 
 

สูง 3ซม.  
 
 
 ประกาศองคการบริหารสวนตําบล............  

 เร่ือง...........................................................................................  
 -----------------------------------------  
 ( 1 Enter+Before 12 pt   

 

(ยอหนา 2.5 ซม.) 
ภาคเหตุ.....................................................................................................
............................. 

(1 เทา หรือSingle) 
 

   
 .............................................................................................................. .................................................................... 

3ซม. ........................................................................................................ .............................................................. 2ซม. 
 .................................................................................................................................................................................. 
 ......................................................................................................................................................................  
 (1 Enter + Before 6 pt)   

 
ภาคความประสงค.................................................
................................................................. 

(1 เทา หรือSingle) 
 

   
 .................................................................................................................................................................................. 
 .................................................................................................................................................................................. 
 ...................................................................   
 (1 Enter + Before 6 pt)   
 ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  
 (1 Enter + Before 12pt)   
 สั่ง ณ วันที่ ตุลาคม  พ.ศ. 2555  

 (4Enter )   

 (ผูชวยศาสตราจารยอดุลย ไทรเล็กทิม)  

 รองอธิการบดฝีายวิทยบริการจังหวัดหนองบัวลำภ ู  

 
2 ซม. หมายเหตุ1 Enter = 1 เทา หรือSingle ในกรณีที่มีความจําเปน อาจระยะเปน 1.05pt  หรือ 
1.1ptไดตามความเหมาะสมโดยให คํานึงถึงความสวยงามและรูป แบบของหนังสือเปนสําคัญ 
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ความรูพื้นฐานในการเขยีนโครงการ 

 
      โครงการ หมายถึง การดําเนินกิจกรรม เพ่ือสนองยุทธศาสตร ดวยการวางแผนและกําหนดเปาหมายผลสัมฤทธิ์ 
ไวลวงหนากิจกรรมดังกลาวจัดทําขึ้นอยางเปนระบบมีระเบียบแบบแผนในโครงการประกอบดวยกิจกรรม 
และเปาหมายยอยหลากหลาย ที่ตองใชทรัพยากรทางการบริหารอยางจํากัด และคาดหวังที่ผลสัมฤทธิ์ 
ตามที่คาดหวังไว  อยางมีประสิทธิภาพโครงการจึงเปนสวนสําคัญสวนหนึ่ งในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร
ขององคการหรือหนวยงาน ใหประสบความสําเร็จ ตามภารกิจ และวิสยัทัศน และสามารถชวยใหแกไขปญหา   
พัฒนาองคการไดเปนอยางดี  
ลักษณะของโครงการที่ดี 
 สามารถแกปญหาขององคการหรือหนวยงานได 
 มีรายละเอียดวัตถุประสงคเปาหมายตางๆ ที่สอดคลองกมีความชัดเจนสามารถดําเนินการ

ไดมีความเปนไปได 
 รายละเอียดของโครงการตอเนื่องสอดคลองสัมพันธกัน 
 ตอบสนองความตองการของลูกคา หนวยงาน หรือองคกร สังคม และประเทศชาติ 
 ปฏิบัติแลวสอดคลองกับแผนงานหลักขององคการ 
 กําหนดข้ึนอยางมีขอมลูความจริงและเปนขอมูลที่ไดรับการวิเคราะหอยางรอบคอบ 
 ไดรับการสนับสนุนจากผูบริหารทุกดานโดยเฉพาะดานทรัพยากรทีจ่ําเปน 
 มีระยะเวลาในการดําเนินงานแนนอนระบุวันเวลาเริ่มตนและสิ้นสุด 
 สามารถติดตามประเมินผลได 
 สามารถขยายผล สูความยั่งยืนได 

 
ขั้นตอนการเขียนโครงการ 

1. วิเคราะหวิสัยทัศน พันธกิจ สภาพปญหาหรือความตองการขององคกรือหนวยงาน 
ในกรณีการเขียนโครงการ 

เพื่อแกไขปญหา ผูเขียนตองศึกษาสภาพแวดลอมเพ่ือคนหาตนไมแหงปญหา ตองแลวกําหนด
สภาพแหงการหมดปญหา ตนไมแหงความสําเร็จนั้น การกําหนดแนวทางแกไขหลายๆ ทาง 
แลวเลือกทางที่ดีทีสุ่ดและดีรองลงมาไวเปนแผนสํารอง ในการแกไขปญหา 

2. เขียนโครงการโดยมีหลักการเขียนโดยยอดังตอไปนี้  
 กอนลงมือตองตั้งคําถามและตอบค าถาม5 W 1 H (Why, What, Who, Where, When 

and How) 
 เมื่อศึกษาวิเคราะหความตองการแลว จะไดขอมูลอันเปนประโยชนในการเขียนวาทําไมตอง 

โครงการนี้ขึ้นมา 
(Why) และคำถามที่ตามมาคือ 

 จะตองทําอะไรWhat)( ก็คือชื่อของโครงการนั่นเอง 
 ใครจะเปนคนทํา Who)( คอืผูรับผิดชอบโครงการ และ 
 จะทําที่ไหนWhere)( เปนสถานที่ในการดําเนินการ 
 จะทําเมื่อใดWhen)( เปนระยะเวลาในการดําเนินการ 
 จะตองทําอยางไรHow)( ซึ่งเปนวิธีในการดําเนินการจากนั้น 
 ใหศึกษาเกณฑการคัดเลือกโครงการหนวยงานที่ใหทุนของ หรือขององคกรแลว 
 ลงมือเขียนโครงการโดยใชภาษาเขียนที่กระชับสื่อความหมายไดชัดเจน 
 ทําการตรวจสอบโครงการแผนการดำเนินการเปนระยะ ๆ และทํา

การพัฒนาปรับปรุงโครงการอยางตอเนื่อง 
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สวนประกอบและขั้นตอนการเขียนโครงการ 
 

หลักการและเหตุผล  
การดําเนินตามภารกิจใด ๆ ก็ตามการเขียนโครงการเพราะขออนุมัติจากผูมอํีานาจเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

กอนดําเนินการเปนสิ่งเปนอยางยิ่งดังนั้นหนวยงานจึงมีความจําเปนท่ีจะตองมีความรูและความเขาใจในเขียนโครงการ 
เพ่ือเสนอขออนุมัติ 
 

องคประกอบและแนวทํางกํารเขียนโครงการ 
การเขียนโครงการมีหลายรูปแบบแตหัวขอสําคัญ ประกอบดวยดังนี ้
 

1. ชื่อโครงการ ชื่อโครงการหมายถึงโครงการที่ดําเนินการนั้นใหชื่อวาอะไรจะระบุชื่อทั้งภาษาไทย 
และภาษาอังกฤษโดยมีลักษณะการเขียนศึกษาจากวัตถุประสงคหรือสภาพแหงความสําเร็จที่เราตองการใหเกิด 
โดยพิจารณาจากสภาพปญหาแลวกําหนดเปนสภาพแหงความสําเร็จก็จะไดชื่อโครงการออกมา เชน สภาพปญหา 
เกิดอุบัติเหตุบนทองถนน เพราะคนดื่มสุราก็หนาปญหามากําหนดเปนสิ่งที่ตองการใหเกิดก็คือ คนไมดื่มสุราขณะขับรถ 
ก็จะไดชื่อโครงการวา โครงการรณรงค ลด ละ เลิก ดื่มสุรา ระหวางขับรถ เปนตน 
 

2. หลักการและเหตุผล ใหระบุหลักการความเปนมาสําคัญของการดําเนินงานตลอดจนปญหาและควา
จําเปนที่จะตองดําเนินการและระบุดวยวาเปนโครงการที่ไดดําเนินการและมีผลแลวจะดําเนินการตอไป 
หรือเปนโครงการท่ีเ พ่ิงริเริ่มและโครงการนั้นไดบรรจุไว ในแผนพัฒนาฯดําเนินการแลวลักษณะการเขียน 
ตองเนนใหเห็นความสําคัญของโครงการอาจใชคําถามนําทางเชนทําไมถึง(Why) ทําแลวจะไดอะไร ถา...ไมทํา
จะสงผลกระทบหรือเกิดผลเสียอะไรหรือเปลา หรือถาไมทําเพ่ือเปนการเพ่ิมหนาไดไหมและความสําคัญ
ของโครงการซึ่งจะมีผลตอการอนุมัติโครงการ การเขียนหลักการและเหตุผล ควรเขียนใหสั้นกระชับงายถึงเขาใจ
สภาพปญหาผลกระทบที่คาดวาจะเกิดมากขึ้น และแนวทางแกไขโดยใชโครงการนี้เขาไปชวย 
 

3. วัตถุประสงคโครงการ คือสิ่งที่บอกใหทราบวาดําเนินการตามโครงการนั้นมีความตองการทําอะไร 
และตองการใหอะไรเกิดขึ้นควรเปนวัตถุประสงคที่ชัดเจนเขาใจงายสามารถปฏิบัติไดไมเลื่อนและวัดประเมินผลได 
มีลักษณะเฉพาะเจาะจงในเรื่องท่ีเก่ียวของโดยตรงกับสิ่งท่ีโครงการตองการ ซึ่งโครงการอาจมีมากกวา 1 วัตถุประสงค 
แตไมควรมีมากเกินกวา  
5 วัตถุประสงค การเขียนวัตถุประสงคตองใหสอดคลองกับสภาพปญหาละผลท่ีคาดวาจะไดรับดวย 
 

4. เปาหมาย 
 เปาหมาย การดําเนินการเปนการกําหนดขอบเขตในการดําเนินการประะกอบดวยเปาหมายเชิงปริมาณ 

 เชนจํานวนเทาใดและเปาหมายเชิงคุณภาพหรือเชิงเนื้อหา เชน ในดานใด หรือเรื่องอะไรบาง 
 เปาหมายของโครงการ เปนการการคาดหวังลวงหนาในสิ่งท่ีเกิดข้ึนหลังจากที่สิ้นสดุ (ผลที่คาดวาจะไดรับ) 

สามารถเขียนไดทั้งเชิงปริมาณและเชิงคภุาพเปาหมายเชิงปริมาณ จะระบุตัวเลขตามหนวยท่ีตองการความถี่ เชน รอยละ 
อัตราสวนหรือเปนจํานวนตัวเลขธรรมดาก็ได สวนเปาหมายเชิงคุณภาพ เชน ความรู ทักษะ ทัศคติ ความเห็น ความสามารถ 
ความสะอาด เรียบรอย ความสวยงาม ความคงทนถาวร ความ สมบูรณ ความยั่งยืน เปนตน 

 

5.ระยะเวลาดําเนินการโครงการจะเริ่มดําเนินงานตามโครงการเมื่อใด (วันเดือนป) และแผนการดําเนนิการ 
ในปตอ ๆ ไป และสิ้นสุดการดําเนินการโครงการเม่ือใด 
 

6. วิธีดําเนินการ ใหเห็นถึงวิธีการและขั้นตอนการดําเนินการโครงการ 
 

          7. สถานที่ดําเนินการ ระบุสถานที่ดําเนินการโครงการ 
 

          8.ผูรับผดิชอบโครงการ หมายถึงผูที่จะทําหนาที่จัดตั้งหรือบริหารงานรบัผิดชอบในโครงการนั้นซึ่งอาจไดแก 
บุคคลคณะบุคคลหรือหนวยงานซึ่งจําแนกเปนบุคคลคณะบุคคลหรือหนวยงานผูรับผิดชอบในโครงการ 
 



                                                                                                                                         ๔๗ 
 
          9.งบประมาณ ระบุวางบประมาณท่ีจะดําเนินการโครงการทั้งสิ้นจะใชเงินเทาใดโดยใหระบุรายละเอียด  
ของคาใชจายและแหลงงบประมาณที่จะใชดําเนินการโครงการดวย 
 

10.ผลที่คาดวาจะไดรับ ใหระบุผลงานที่คาดวาจะเกิดขึ้นเม่ือไดดําเนินการโครงการถาเปนโครงการที่ขยาย/ 
ปรับปรุงยกฐานะจากเดิมใหแสดงผลงานของโครงการท่ีผานมา เชน จํานวนผูสูงอาย ุหรือผลงานอื่น ๆ สําเร็จ ซึ่งจะตอง
สอดคลองกับวัตถุประสงคของการดําเนินโครงการ 
 

11.การประเมินโครงการ ใหระบุกิจกรรมการประเมินโครงการเพ่ือใหทราบถึง วิธีการประเมินผลการ 
ดําเนินการโครงการ 
 

12.เอกสารอางอิง เปนเอกสารที่ใชในการคนควาเพ่ือจะจัดทําโครงการมีเอกสารอะไรบางที่เก่ียวของ  
และสามารถคนควาเพิ่มเติมได 
 

ลักษณะของโครงการที่ดี 
          โครงการเปนการจัดกิจกรรมที่เปนระบบเพ่ือการปฏิบัติหนาที่องคการใหบรรลุถึงเปาหมายประสิทธิภาพ 

ซึ่งโครงการที่ดียอมทําใหประสิทธิภาพของการดและผลตอบแทนที่องคกรดําเนินงานหรือหนวยงานจะไดรับอยางคุมคา 
อันจะนํามาซึ่งการพัฒนาของหนวยงานนั้นๆตามสรุปลักษณะที่ดีของโครงการดังตอไปนี้ 
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