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คํานํา 

 

การจัดทําเอกสารคูมือการปฏิบัติงานสารบรรณและการเขียนโครงการฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อใช 

เปนแนวทางในการจัดดําเนินการปฏิบัติงานสารบรรณและการเขียนโครงการขององคการบริหารสวนตําบล 

โพไรหวานโดยมีวัตถุประสงคเพ่ืออํานวยความสะดวกใหผูมาใชบริการไดรับทราบและเขาใจข้ันตอนของการ 

ปฏิบัติงานในองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวานไดอยางถูกตองตรงกันทั้งนี้ ไดแนบเอกสารแบบฟอรมและ 

ตัวอยางไวในคูมือฉบับนี้แลว 

 

หวังเปนอยางยิ่งวา ข้ันตอนรายละเอียดในคูมือการปฏิบัติงานสารบรรณและการเขียน 

โครงการฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกท านผู ใชบริการไดบ างไมมากก็นอยและหากมีข อ เสนอแนะใดๆ                 

เพ่ิมเติมอันจะเปนประโยชนตองานนี้ยินดีรับไวพิจารณากรุณาแจงความจํานงไดที่งานจัดการงานทั่วไป 

องคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน จักขอบพระคุณยิ่ง 
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ความสําคัญของงานสารบรรณ 

 งานสารบรรณ หมายถึงงานหนังสือราชการ เอกสารตาง ๆ ที่แบงเปนประเภทตามระเบียบ 

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 งานสารบรรณเปนงานที่สําคัญมากในระบบราชการ 

เพราะวาเอกสารตาง ๆ ที่จะฟองรองหรือมีผลทางกฎหมาย ตองเปนหนังสือที่มีการเขียนเปนลายลักษณอักษร 

ดังนั้นงานสารบรรณ จึงมีความสําคัญตอผูบริหาร ผูปฏิบัติงานและระบบการทํางานโดยมีความสําคัญดังนี ้ 

 ผูบริหาร เพื่ออํานวยความสะดวกแกผูบริหารในดานตาง ๆ ในการจัดทําเอกสารการ

ติดตอสื่อสารในระหวางหนวยงาน 

 ผูปฏิบัติงาน เพ่ือการนําขอมูลเอกสารไปใชในการดําเนินงาน มีการเก็บรักษาไวเพ่ือเปนหลักฐาน

อางอิงเมื่อเสร็จแลว  

 ระบบงาน เพ่ือเปนศูนยกลางเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับเอกสารนี้คือความสําคญั 
   

ระเบียบและกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวของมีดังนี้  
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ. ศ.๒๕๓๔ และแกไขเพิ่มเติม  
3. พระราชกฤษฎีกาวาดวยการมอบอํานาจ พ.ศ.๒๕๕๐ 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
5. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย พ.ศ.๒๕๕๒  

                6.หนังสือเวียนที่เก่ียวของ  
ระเบียบ มี ๒ ประเภท 
  
1. ระเบียบที่ถือปฏิบัติโดยเครงครัด 
2. ระเบียบที่ตองปฏิบัติตาม เครงครดันอยกวา  
แนวทางในการเขียนหนังสือราชการสิ่งท่ีพึงปฏิบัติคือ  
1. ยึดถือตามระเบียบ 
2. ยึดหลักปฏิบัติตามองคกร (วฒันธรรมของแตละองคกร) 
3. ยึดหลักนโยบายขององคกรเชน กรณกีารเรียงหนังสือเสนอผูบังคบับัญชา ใหจัดเรียงหนังสือ  

สําเนาคูฉบับขึ้นกอนตามดวยฉบับจริง  
ความหมายของงานสารบรรณ  
ความหมายของงานสารบรรณ ตามระเบียบขอ 6 หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  

เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซึ่งมีความหมายครอบคลุม เก่ียวกับ 
เอกสารทั้งหมด ซึ่งเริ่มตั้งแตขบวนการเริ่มแรก จนถึงขั้นทําลายเอกสาร ทั้งนี้เพ่ือ เอกสารที่ไมจําเปนไวใน 
สวนราชการตอไป 
 

ความสําคัญของงานสารบรรณ 

 

1. เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืน ๆ ของหนวยงาน  
2. เปนเครื่องมือที่ใชในการอางอิง 
3.  เปนเครื่องมือที่ชวยในการบริหารราชการ 

                4. เปนหลักฐานราชการที่มีคุณคา 



๒ 

 

5. เปนเครื่องมือที่ใชในการติดตอสื่อสาร 
6. เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหนวยงาน 
7. เปนเครื่องมือที่ใชในการอางอิง 
8. เปนเครื่องมือที่ชวยในการบริหารราชการ 
9. เปนหลักฐานราชการที่มีคุณคา  
10. เปนเครื่องมือที่ใชในการติดตอสื่อสาร 

. 

ความหมายของหนังสือราชการหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
 

1. หนังสือสวนราชการมีไปถึงสวนราชการ 
2. หนังสือสวนราชการมีไปถึงหนวยงานท่ีมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอก  
3. หนังสือที่หนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชกหรือบุคคลภายนอกมีไปถึงสวนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึน้เพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ  
6. ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

ชนิดของหนังสือราชการ  
หนังสือราชกามี 6 ชนิด คือ  
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการ ใชติดตอระหวางสวนราชการ

สวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนที่มิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอกใชกระดาษครฑุ 
 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือภายนอกใช 
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวใชกระดาษบันทึกขอความ  

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรม  
ขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนระดับกอง หรือผูที่ ไดรับมอบหมายเปนผูรับผิดชอบและลงใชกระดาษยอกํากับ
ตราหนังสือประทับตรา ใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการบุคคลภายนอก 
เฉพาะกรณทีี่ไมใชเรื่องสําคัญ ดังนั้น 

1. การขอรายละเอียดเพ่ิม 
2. การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
3. การตอบรับทราบ ที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงนิ 
4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลว 
5. การเตือนเรื่องที่คาง  
6. เรื่องหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึน้ไปกําหนด โดยทําเปนคําสั่ง 

 

4. หนังสือส่ังการมี 3 ชนิด คือ 
 

4.1 คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  
ใชกระดาษตราครุฑ  

4.2 ระเบยีบ คือ บรรดาขอความที่ผูมอํีานาจหนาที่ไดวางไว เพ่ือเปนหลักปฏบิัติประจํา 
ใชกระดาษตราครฑุ 

4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจ 
กฎหมายที่บัญญัติใหกระทํา ใชกระดาษตราครุฑ 

 
  
 
 
 
 
 
 



๓ 
 
 

5. หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด คือ 
 
5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนวทางปฏิบัต ิ

ใชกระดาษครฑุ  
5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลง เพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทาง 

ราชการ หรือเหตุการณหรือกรณใีดๆใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษครุฑ 
5.3 ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  

6. หนังสือท่ีเจาหนาที่จัดทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด คือ 
 

6.1  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคลหนวยงาน 
เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดย ใชกระดาษตราครฑุ  

6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม  
และของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

6.3 บันทึก คือ ขอความซึ่ งผู ใต บังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผู บังคับ
แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานราชการระดับกรมติดตอกันระดับต่ํากวาสวน 
ในการปฏิบัติราชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ  

6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเพ่ือเปน
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถายบันทึกเสียงฟลมแถบบันทึกภาพหรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่
เจาหนาท่ีรับเขาทะเบียนหนังสือราชการ แลวมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะใชตามความเหมาะสม 
เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผน สัญญา หลักฐานการสืบสวน 
และสอบสวน และคํารอง เปนตน 
 

หนังสือติดตอราชการประกอบดวย 

1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา  

  4. บันทึกเสนอ คือหนังสือติดตอภายในหนวยงาน ผู ใดลงนามก็ได  ไม ใชกระดาษ 
บันทึกขอความก็ได เปนทางการหรือไมก็ได และเขียนดวยลายมือหรือพิมพก็ไดเชนกัน ชั้นความเร็วของหนังสือ
ราชการ  หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติเปนหนังสือที่ตองจัดสง และดําเนินการทาง 
สารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษแบงเปน 3 ประเภท ไดแก 
  

 ดวนท่ีสุด เปนหนังสือที่เจาหนาที่ตองปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือ 
 ดวนมาก  เปนหนังสือที่เจาหนาที่ตองปฏิบัติโดยเร็ว 
 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

ไดใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท ใหเห็นไดชัดบน  
หนังสือและบนซอง ตามที่กําหนดไวในแบบที่1 แบบที่2 แบบที่3 และแบบท่ี15 ทายระเบียบ โดยใหระบุ
คําวา ดวนท่ีสุด ดวนมาก หรือดวน ตามชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 
  

ในกรณทีี่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาท่ีดวนภายในใหระบุคนแลวลง วัน เดือน ป และ
กําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซึ่งระบุซองภายใน วันเวลาทีกํ่าหนด 
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การรับหนังสือ 
 

การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมาจากภายนอก 
และภายใน หนังสือที่รับไวนั้นเรียกวา“หนังสือรบั” การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี ้ 

1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง 
2. และใหผูเปน เอกสารหากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
3. เพ่ือดําเนินการ บันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐานแลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป  
4. ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่มุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 
แบบตรารับหนังสือ  

(ชื่อสวนราชการ) 
เลขที่รับ........................................ 
วันที.่............................................. 
เวลา................................................ 
ผูรับ..............................................   

 
2.1 เลขรับใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
2.2 วันที่ใหลงวันเดือนปที่รับหนังสือ 
2.3 เวลาใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
2.4 ผูรับ ใหลงชื่อผูรับหนังสือ 

 
3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

3.1 ทะเบียนหนังสือรับวันที่เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปท่ีลงทะเบียน  
3.2 เลขทะเบียนรับใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดตอกันไปตลอด  
เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสอื 

                    3.3 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
3.4 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือที่รับเขามา 
3.5 จากใหลงตําแหนงเจาของหนั สือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมตีําแหนง 
3.6 ถึงใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในตําแหนง 
3.7 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่อง 
3.8 การปฏิบัติใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
3.9 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 

4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการโดยใหลงท่ีรับหนังสือ 
นั้นในชองการปฏิบัติถามีชื่อบุคคลหรือตรงกับการรับหนังสือใหลงชื่อหรือต่ําแหนงที่เก่ียวของตําแหนงไวดวย  

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่ เกี่ยวขอดําเนินการตามวรรคหนึ่ง 
โดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ48 หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวันเดือนปที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในหนังสือก็ได 
การดําเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไมใหเปนไปตามที่ราชการกําหนดถาหนังสือรับนั้น 
จะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเองจนถึงขั้นไดตอบหนังสือไปและลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด 
วันเดือนปใด  

5.การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกันเมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณกลาง  
แลวใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 
 



 
                                                                                                                         ๕ 

กระบวนการของหนังสือเขา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การสงหนังสือ 
 

หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอกใหปฏิบัติตามที่ดังนี้ กําหนดไวใหเจาของเรื่อง
ตรวจความเรียบรอยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวนใหเจาหนาที่ของหนวยงาน สารบรรณกลาง 

เพ่ือสงออก เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวใหปฏิบัติดังนี้ 
 
 1.ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือ 
โดยสงกรายละเอียดดังนี้ 

 

    1.1  ทะเบียนหนังสือสงวันที่เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปที่ลงทะเบียน 
    1.2   เลขทะเบียนสงใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับติดตอกันไปตลอด 

๑ .๓  ที่ ใ ห ล ง รหั สตั วพยัญชนะและเลขประจํ า ของส วน ร าชกา ร เจ า ของ เ รื่ อ ง ใน 
หนังสือที่จะสงออกถาไมมีที่ดังกลาวชองนี้จะวาง 

    1.4   ลงวันที่ใหลงวันเดือนปท่ีจะสงหนังสือนั้นออก 
    1.5  จากนั้นใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณท่ีีไมม ี

 ตําแหนง 
     1.6  ถึงใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการชื่อบุคคลในกรณี กรณีที่

ไมมีตําแหนง 
     1.7  เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุป  
     1.8  การปฏิบัติใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น  
     1.9  หมายเหตุใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี)
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                    2. ลงเลขที่และวันเดือนปในหนังสือท่ีจะสงออกทั้งในตนฉบบัและใหตรงกับเลข
สําเนาคูฉบับ ทะเบียนสงและวันเดือนปในทะเบียนหนังสือสง  
 

 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
เรียบรอยของหนังสือตลอดจนสิ่งที่สงไปดวยอีกครั้งหนึ่งแลวปดผนึก   

   หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนักอาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาวเย็บดวยลวดอ่ืน
แทนการบรรจุซอง 
 
 

3.การจาหนาซองใหถูกตองเรียบรอยตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ 
                     สารบรรณหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติเปนหนังสือที่ตองจัดและ สงดําเนินการ
ทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภท คือ   

 ดวนที่สุด 
 ดวนมาก 
 ดวน 

 

ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ½ ซม. ใหเห็น 32 พอยท  
สูงไดชัดบนหนังสือและซองตามที่กําหนดไวในระเบียบวาดวยงานสารบรรณ โดยใหระบุคนดวนทีสุ่ดวา ดวนมาก 
หรือ ดวน แลวแตกรณี 
 

 4.การสงหนังสือโดยทางไปรษณียใหถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการท่ีการสื่อสาร                
แหงประเทศไทยกําหนดดังนี ้
 

 ใหสวนราชการที่จัดสงหนังสือทางไปรษณีย ระบุชื่อสวนราชการ หรือ หนวยงาน 
สถานที่ตั้งไวบริเวณมุมบนซายดานจาหนาระดับตีนครุฑและเหนือเลขที่หนังสือ 
 

 ระบุชื่อตําแหนงของผูรับพรอมที่อยูหรือสังกัดและรหัสไปรษณียที่บริเวณหนา 
 

 ในกรณีที่ เปนการจัดสง โดยมีขอตกลงกับการสื่อสารแหงประเทศไทยขอชําระ
คาฝากเปน         รายเดือน ใหมีรายละเอียดบนดานจาหนาซองเพ่ิมขึ้น ดังนี ้
 

1. ระบุขอความ “ชําระคาฝากสงเปนรายเดือน ใบอนุญาตท่ี/ชื่อที”่ ในการฝากสงกรอบสี่เหลี่ยม 
ผืนผาแนวนอน ขนาด x4 ซม. 2 ซม. ที่มุมขวาดานจาหนา 
 

๒.ใหเวนพ้ืนที่วางใตรหัสไปรษณียถึงขอบลางของซอง 20 ม.ม. ตลอดแนวและเวนวางริมซอง  
ดานขวา – ซาย ระดับใตเลขที่หนังสือ 20 มม. ตลอดแนวดวย การสงหนังสือซึ่งมิใชเปนการสงโดยทาง
ไปรษณียเมื่อสงหนังสือใหผูรับแลวผูลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือหรือใบรับแลวแตกรณีถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้น
มาผนึกติดไวที ่
 

   5.หนังสือท่ีไดลงทะเบียนสงในกรณีที่เปนทางการ 

 

ตอบหนังสือซึ่งรับเขามาใหลงทะเบียนหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใดวันเดือนปใด 
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6.สมุดสงหนังสือใหจัดทําตามแบบงานสารบรรณ โดยกรอกรายละเอียดังนี้ 
 

6.1 เลขทะเบียนใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
6.2 จากใหลงตาํแหนงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 
6.3 ถึงใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคล ตําแหนง 
6.4 หนวยรับใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
6.5 ผูรับใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
6.6 วันและเวลาใหผูรับหนังสือลงวันเดือนปและเวลาที่รับหนังสือ 
6.7 หมายเหตุใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 

 

   7. ใบรับหนังสือใหจัดทํางานสารบรรณ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  7.1ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
  7.2 ถึงใหลงต่ําแหนงของผูที่มีถึงสือนั้นหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคล 
  ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  7.3 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่อง 
  7.4 รับวันที่ใหผูรับหนังสือลงวันเดือนปที่รับหนังสือ 
  7.5 เวลาใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
  7.6ผูรับใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
     8. การสงหนังสือลับการรรจุซอง 
     8.1 เอกสารชั้นลับที่สุด และชั้นลับมาก จะตองบรรจุซอง หรือ หอทึบแสง เชน เอกสารดังกลาว
ตองบรรจุอยูในซองหรือซองชั้นในพรอมดวยใบเอกสารลับตามแบบที่ในระเบียบ กําหนดไวแตใบรับเอกสารลับไมตอง
กําหนดชั้นความลับใหระบุเพียงที่เอกสาร วัน เดือน ป จํานวนและหมายเอกสารที่ใชเปนหลักฐานเทานั้น หามเขียนชื่อ
เรื่องไวในใบรับเอกสารลับ ใบรับเอกสารลับนี้ ราชการเอกสารลับโดยเร็วที่สุด บนซองหรือซองชั้นในใหจาหนาโดยลง
เลขท่ีเอกสาร ผูสง ชื่อหรือตําแหนงผูสวนราชการผูสงพรอมทั้งทําเครื่องหมาย “ลับท่ีสุด” หรือ “ลับมาก” ท้ัง
ดานหนาและดานหลัง สวนซองหรือหอ ชั้นนอกนั้นหามทําเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
 

   8.2 เอกสารชั้นลับจะตองบรรจุซองหรือหออยางมั่นคง ซองหรือหอชั้นนอกตองทึบแสง           
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  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                     ๙ 

กระบวนการหนังสือรับและสงออก  



                                                                                                                                ๑๐ 
 
การเก็บรักษายืมและทําลายหนังสือ 
 

การเก็บรักษา 

 

การเก็บหนังสือแบงออกเปนการเก็บระหวางปฏิบัติการเก็บเม่ือปฏบิัติเสร็จแลว 
และการใชในการตรวจสอบ 

1. การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ  
เจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

๒. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมีอะไร 
จะตองปฏิบัตติอไปอีกใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่องปฏิบัติดังนี ้

 

2.1 จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามระเบียบงานสารบรรณอยางนอยใหมีตนฉบับ และสําเนาคู
ฉบับสําหรับเจาของเรื่องและหนวยเก็บเก็บไวอยางละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

2.1.1 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
2.1.2 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
2.1.3 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 
2.1.4 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องให 
2.1.5 อายุการเก็บหนังสือใหลงวันเดือนปที่จะเก็บถึงในกรณีใหเก็บไวตลอดไปวาหามทําลาย 
2.1.6 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

 

2.2 สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงท่ีเก่ียวของกับหนังสือนั้นพรอมทั้ง ไปใหหนวยเก็บ 
ที่สวนราชการนั้นๆกําหนด 
 

3. เมื่อไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องแลวใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติ 
 

3.1 ประทบัตราเก็บหนังสือไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของหนังสอืนั้นและลงลายมือ 
ชื่อยอกํากับตรา 

3.1.1 หนังสือที่ตองเก็บไวตลอดไปใหประทับตรา หามทําลายดวยหมึกสีแดง 
3.1.2 หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลาใหประทับตรา ค.ศ วาเก็บถึง......ดวยหมึกสีน้ําเงิน 

และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
3.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบระเบียบงานสารบรรณโดยกรอก 

รายละเอียดดังนี้ 
3.2.1 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
3.2.2 วันเก็บใหลงวันเดือนปทีห่นาหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ 
3.2.3 เลขทะเบียนรับใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
3.2.4 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
3.2.5 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องให 
3.2.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
3.2.7 กําหนดเวลาเก็บใหลงระยะเวลาการเก็บตามท่ีกําหนดในการกําหนดเก็บหนังสือ 
3.2.8 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

 

4.การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแต 
จะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการใหเจาของเรื่อง 
เปนเอกเทศโดยแตงตั้งเจาหนาท่ีขึ้นรับผิดชอบก็ไดเมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชในการตรวจสอบแลวใหนํา
หนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏบิัติระเบียบโดยอนุโลม 
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5. อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
5.1 

หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย 
แหงชาติ  

5.2 หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดสีํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวนหนังสืออ่ืนใดที่
ไ ด มี ก ฏหมายหรื อระ เบี ยบแบบแผนกํ าหนดไว เ ป นพิ เ ศษแล วกา ร เ ก็บ ให เ ป น ไปตามกฎหมาย 
ระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น  

5.3 หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตรขนบธรรมเนียมจารีตประเพณีสถิติ หลักฐานหรือ ตองใช 
สําหรับศึกษาคนควาหรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกันใหเก็บไวเปนหลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามที่ 
กองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรกําหนด 
                     5.4 หนังสือที่ไดปฏิบัตงิานเสร็จสิ้นแลวและเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไมนอยกวา ๕ ป 

5.5 หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญและเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจํา  
ดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ปในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงินซึง่มิใชเปนเอกสารสิทธิหากมีความ
จําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ปใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายได 

6. ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ปจากวันที่ไดจัดทําข้ึน                          
ที่เก็บณสวนราชการใดพรอมท้ังบัญชีสงมอบหนังสือครบ๒๕ปใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรภายใน  
วันที่ ๓๑ มกราคม ของปถัดไปเวนแตหนังสือดังตอไปนี้  

6.1หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษาความ  
ปลอดภแัหงชาติ 

6.2 หนังสือที่มีกฎหมายขอบังคบัหรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไว  
6.3 หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้นใหจัดทํา ๒๕ ป ี

ทีขอเก็บเองสงมองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร 
 

7. บัญชีสงมอบหนังสือครบ๒๕ปและบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ป ที่ขอเก็บเองอยางนอยใหมี 
ตนฉบับและสําคัญคูฉบับเพ่ือใหสวนราชการผูมอบและกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรผูรับมอบ
เปนหลักฐาน 
ฝายละฉบับ 
 

7.1 บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๕ ปใหจัดทําตามแบบที่ ๒๑ 
ทายระเบียบโดยกรอก รายละเอียดดังนี ้

7.1.1 ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๙ ป ประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช 
ทีจ่ัดทําบัญชี 

7.1.2 กระทรวงทบวงกรมกองใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญช ี
7.1.3 วันที่ใหลงวันเดือนปที่จัดทําบัญชี  
7.1.4 แผนที่ใหลงเลขลําดับของแผนบัญช ี
7.1.5 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่สงมอบ 
7.1.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ  
7.1.7 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
7.1.8 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 
7.1.9 เลขทะเบียนรับใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ  
7.1.10 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่อง 
7.1.11 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  
7.1.12 ลงชื่อผูมอบใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัวบุคคล  

พรอมท้ังลงตําแหนงของผูมอบ  
7.1.13 ลงชื่อผูรับมอบใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวย

บรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 
                      7.2 บัญชีหนงัสือครบ๒๕ปที่ขอเก็บเองใหจัดทําตามแบบระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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                     7.2.1 ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปที่ขอเก็บเองประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช 
ทีจ่ัดทําบัญชี  

7.2.2 กระทรวงทบวงกรมกองใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญช ี
7.2.3 วันที่ใหลงวันเดือนปที่จัดทําบัญชี 
7.2.4 แผนที่ใหลงเลขลําดับของแผนบัญช ี
7.2.5 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
7.2.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
7.2.7 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
7.2.8 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 
7.2.9 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
7.2.10 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

 
8. หนังสือที่ ยังไมถึงกําหนด ซึ่งสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญ

ประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรเก็บไวใหปฏิบัติดังนี ้ 
8.1 จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบระเบียบอยางนอยใหมีตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ 

กรอกรายละเอียดดังนี ้
8.1.1 ชื่อบัญชีฝากหนังสือประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี 
8.1.2 กระทรวงทบวงกรมกองใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญช ี
8.1.3 วันที่ใหลงวันเดือนปที่จัดทําบัญชี 
8.1.4  แผนที่ใหลงเลขลําดับของแผนบัญช ี
8.1.5 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
8.1.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
8.1.7 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
8.1.8 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 
8.1.9 เลขทะเบียนรับใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
8.1.10 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณทีี่ไมมีชื่อเรื่องใหม 
8.1.11 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  
8.1.12 ลงชื่อผูฝากใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อนามสกุลดวยตัวบรรจง 

พรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก  
                               8.1.13 ลงชื่อผูรับฝากใหผูรับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัวบรรรจง  
พรอมท้ังลงตําแหนงของผูรับฝาก  

8.2 สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝากใหกองจดเหตุ 
แหงชาติกรมศิลปากร 

8.3 เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลวให  
ลง ในบัญชีฝากหนังสือแลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐานงสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุ 
แหงชาติกรมศิลปากรใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการผูฝากหากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือคืนใหทํา
ได 
โดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจงเมื่อถึงกําหนดการทําลายแลวใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตาม ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
 
                     ๙. การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาท่ีระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดหาก
ชํ ารุด เสี ยหายตองรีบซอมให ใช ราชการ ได เห มือนเดิมหากสูญหายตองหาสํา เนามาแทนถาชํ า รุ ด
สามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวยถาหนัง
สือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิก็ใหความตอพนักงาน
สอบสวน 
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การยืม 
๑. การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี ้

1.1 ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 
1.2 ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บแลวลงชื่อรับเรือ่งที่ยืมไป 

หนังสือและใหเจาหนาท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลําดับวันเดือนปไวเพื่อติดตามทวงถามสวน 
หนังสือนั้นเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

1.3 การยืมหนังสือระหวางสวนราชการผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวน
ระดับกองข้ึนไปหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

1.4 การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกันผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน 
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไปหรือผูที่ไดรับมอบหมาย  

2. บัตรยืมหนังสือใหจัดทําแบบ ทั้งโดยกรอกรายละเอียดดังนีร้ะเบียบ 
2.1 รายการใหลงชื่อเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น 
2.2 ผูยืมใหลงชื่อบุคคลตําแหนงหรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
2.3 ผูรับใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตราในบรรทัดถัดไป 
2.4 วันยืมใหลงวันเดือนปที่ยืมหนังสือนั้น 
2.5 กําหนดสงคืนใหลงวันเดือนปที่จะสงหนังสือนั้นคืน 
2.6 ผูสงคนืใหผูสงคืนลงลายมือชื่อ 
2.7 วันสงคนืใหลงวันเดือนปที่สงหนังสือคืน 

3. การยืมหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจ ใหถือปฏิบัต ิ
โดยอนุโลม 

  ๔. การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือ จะกระทํามิไดเวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี ้
ไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไปที่ไดรับมอบหมายกอน 

 

การทําลาย 
1. ภายใน ๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสํารวจ

หนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้นไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไวที่ แหงชาติกรมศิลปากรแลว
จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดบักรมเพ่ือพิจารณ คณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย ใหจัดทําแบบระเบียบอยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1.1 ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลายประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศกัราชที่จัดทําบัญช ี
1.2 กระทรวงทบวงกรมกองใหลงชื่อสวนราชการทีจ่ัดทําบัญชี  
1.3 วันที่ใหลงวันเดือนปที่จัดทําบัญช ี
1.4 แผนที่ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
1.5 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
1.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
1.7 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
1.8 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ  
1.9 เลขทะเบียนรับใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
1.10 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรปุ 
1.11 การพิจารณาใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก  
1.12 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด(ถามี) 

 
             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   

ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคนโดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ ๓ 
หรือเทียบเทาขึ้นไป  ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งมา
ปฎิบัตหินาที่ประมติ ของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมากถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 
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2. คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้ 
3.1 พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย  
3.2 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลายและควรจะขยายเวลา 

การเก็บไวใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใดในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลายแกไขอายุ 
การเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือโดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

3.3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรใหทําลายใหกรอกเครื่อง กากบาท 
(×) ลงในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลาย  

3.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถาม)ี 
ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

3.5 ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผูมี อํานาจอนุมัติ ใหทําลายไดแลวโดยการเผา                      
หรือจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องไดและเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกัน 
 

4. เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานแลวใหพิจารณาสั่งการนี ้
4.1  ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลายใหสั่งการใหเก็บหนังสือนั้นไวทําลายตอไป 
4.2 ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายแหงชาติ 

กรมศลิปากรพิจารณากอนเวนแตหนังสอืประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับกรม แลวไมตองสงไปให 
พิจารณา 

5. ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรพิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว 
แจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี ้ 

5.1 ถากองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรเห็นชอบดวยใหแจงใหสวนราชการนั้นดําเนินการ 
ทําลายหนังสือตอไปไดหากกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรไมแจงใหทราบอยางใด กําหนดเวลา ๖๐ วัน 
นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรใหจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร 
ไดใหความเห็นชอบแลวและใหสวนราชการทําลายหนังสือได  

5.2 ถากองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรเห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บไว 
อยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไปใหแจงใหสวนราชการนัน้ทราบและใหสวนราชการนั้น ๆ ทําการแกไขตามจดหมายเหตุ 
แห ง ชาติ ก รมศิ ลปากรแจ งมาหากหนั ง สื อ ใดกองจดหมาย เหตุ แห งช าติ  กรมศิ ลปากร เห็ นควร ให 
เก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรก็ใหสวนราชการนั้นๆเพ่ือประโยชนในการนี้กองปฏิบัติตาม 
จดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรจะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนั้นก็ได  
หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการ 
 

ขั้นตอนการดําเนินการ 
1. ศึกษาและจดจํารูปแบบของหนังสือราชการ (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 

งานสารบรรณ) ใหถูกตองและแมนยํา 
2. เขาใจในโครงสรางของหนังสือราชการแตละชนิด เชน หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

ประทับตรา เปนตน 
3. จับประเด็นของเรื่องที่จะราง 
4. บอกความประสงคใหชัดเจน เพื่อใหผูรับสามารถพิจารณาไดอยางรวดเร็ว 
5. กรณีมีความประสงคหลายขอ ใหแยกเปนขอ ๆ 
6. กรณจีําเปนจะตองอางตัวบทกฎหมาย หรือตัวอยางใหระบุใหชัดเจน เพ่ือใหผูรับคนมาตรวจสอบ 

ไดสะดวก 
7. ใชถอยคํากะทัดรัด ไดใจความ 
8. ใชถอยคําเปนภาษาราชการ 
9. การใชถอยคําปฏิเสธ ใหใชภาษาที่นุมนวล รื่นหู 
10. หลีกเลี่ยงถอยคําที่เปนคําซ้ําซอน คําฟุมเฟอย 
11. การใชอักขระวิธี ตัวสะกด ตัวการันต และวรรคตอนใหถูกตอง 



            ๑๕ 
 

12. ใชคําราชาศัพทใหถูกตอง 
13. ระมัดระวังในการใชคําที่มีความหมายใกลเคียงกัน 

14. หลีกเลี่ยงการใชคําที่เปนภาษาตางประเทศใหมากที่สุด                                                                                                              
15. ไมใชคําที่ใชในโฆษณา 
16. อานและตรวจทานความถูกตองอีกครั้งหนึ่ง 

 

หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการที่ด ี
หลัก 5c นั้น คิดคนเพ่ือการจดจํางายข้ึน ไดแก 

1. ถูกตอง(Correct) 
2. ชัดเจน(Clear) 
3. รัดกุม(Confirm) 
4. กะทัดรัดConcise (Concise) 
5. การโนมนาวสูจุดประสงค(Convince) 

 
ทั้งนี้ แตละหลักมีความหมายและรายละเอียดดังนี ้  

 
1. ถูกตองไดแก 

1.1 ถูกแบบแบบหนังสือติดตอราชการมี 3 แบบ คือ 

 แบบ “หนังสือภายนอก”  ที่ลงชื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป 

 แบบ “หนังสือภายใน”  สําหรับใชติดตอภายในกระทรวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 

 แบบ “หนังสือประทับตรา”  แทนการลงชื่อ 
ทัง้นี้ ตองใชแบบใดแบบหนึ่งใหถูกตองตามควรแกกรณ ีรวมทั้งจัดโครงสรางของหนังสือ 

พรอมท้ังเขียน“เรื่อง”“ ข้ึนตน”“คําลงทาย”และรายละเอียดอ่ืน ๆ ใหถูกแบบ ถูกระเบียบดวย 
 

1.2 ถูกเนื้อหาการเขยีนหนังสือราชการ จะตองเขียนใหถูกตองในเนื้อหาของเรื่อง 
ซึ่งโครงสรางของหนังสือราชการประกอบดวย 4 สวน คือ 

o สวนที่1 หัวหนังสือ 
o สวนที่2 เหตุท่ีมีหนังสือไป 
o สวนที่3 จุดประสงคที่มีหนังสือไป 
o สวนที่4 ทายหนังสือ การเขียนหนังสือติดตอราชการใหถูกตองในเนื้อหาใดนั้น 
ถาเปนเรื่องยากๆจะตอง จําเปนเตรียมการกอนลงมือเขียน ดังนี ้

 

                    ศึกษาเรื่อง 
               การศึกษาเรื่องตองใชทั้ง ตา หู หัว ใจ และมือ กลาวคือ 
  ตา  ตองอานเรื่อง 
  หู      ตองสดับตารับฟงวาเรื่องนี้เก่ียวของกับใคร อยางไรเคยมีเรื่องทํานอง 
  เก่ียวของมาอยางไรบาง และดําเนินการอยางไรมีปญหาอะไรหรือไม 
  หัว 

ตองคดิ ตองใชสมอง คิดถึงเนื้อหาสาระที่เปนแกของเรื่องนั้นแท และแนวทาง 
  ที่จะเขียน 
  ใจ  ตองตั้งใจศึกษาเรื่องใหเขาใจ ทางจิตวาง วางใจเปนกลางปราศจากอคติท้ัง 
  มือ  ตองคนควาหาเรื่องท่ีเก่ียวของ ขอเท็จจริงและตัวขอยางเรื่องที่เคยกฎหมาย 
  ทํากันมาแลว รวมทั้งหา 

 

 



                                                                                                                                                                                                                                                  ๑๖ 
 

ตัวอยางการรางหนังสือด ีๆ มาเปนแบบดวย 

 จับประเด็นของเรื่อง  
การจับประเด็นของเรื่องหมายถึง จับจุดสําคัญของเรื่องที่จะมีหนังสือไปวาเปนเรื่องอะไร 

จุดประสงคอยางไร เพ่ือจะไดนําไปพิจารณาในเขียนเรื่องจุดประสงคเนื้อความของหนังสือที่มีไปใหถูกตอง 

 ยอเรื่อง  
การยอเรื่อง คือการสรุปสาระสำคัญของเรื่องโดยสังเขปเพียงสั้นๆ แตสมบูรณและชัดเจนเพื่อ

ประโยชนในการเขียนเนื้อความที่อางถึงเรื่องเดิม 
 
 เทคนิคในการยอเรื่องควรดําเนินการดังนี ้

(๑) ศึกษาเรื่องใหเขาใจโดยละเอียด  
(๒) จับประเด็นสําคัญของเรื่อง 
(๓) ประมวลสาระสําคัญ หรือจุดสําคัญที่จะตองนํามาใชเปนเหตุ และผลเชื่อมโยงกัน 

จะรางหนังสือนั้น 
(๔) ลําดับขั้นตอนของเรื่องใหเขาใจงาย 
(๕) ยอเรื่องใหสั้นที่สุด แตไดความสมบูรณและชัดเจนอางและแนบรายละเอียดประกอบ  

 การลงลําดับขั้นตอนของเรื่อง ไดแก 
1) การลําดับเรื่องที่เคยติดตอระหวางกันมากอน  
2) การลําดับเหตุการณที่เกิดขึ้น 
3) การเนื้อหาสาระลําดับที่จะกลาวถึงกอนหลัง 
4) การลําดับจุดประสงคขอหนังสือ  
 

การยอเรื่องใหสั้นยอเอาแตใจความที่เปนสาระสําคัญคือไมเอารายละเอียด แตตองไดความสมบูรณ 
และชัดเจน ทั้งนี้ เทาที่จะนําไปเขียนเนื้อความที่อางถึงเรื่องเดิม และที่จะกลาวถึงการ รวมทั้งผลที่เกิดขึ้น การอางถึง 
และแนบรายละเอียดเชนอางวา 

“ตามหนังสือที่อางถงึ” 
“ตามที่ไดเรียนใหทราบทางโทรศัพทแลว” 
“ความละเอียดแจงแลวนั้น” 
“รายละเอียดปรากฏในเอกสารท่ีแนบมานี้” 

สรุปการที่จะเขียนหนังสือติดตอราชการใหถูกตองในเนื้อหาเปนอยางดีไดนั้น จําเปนที่จะกอนเขียนจะตอง 
 

 ศึกษาเรื่อง 

 จับประเด็นของเรื่อง  

 ยอเรื่อง 
ทั้งนี้ พึงกระทําการดังกลาวตามความจําเปน สุดแตวาเรื่องนั้นจะยากหรืองาย 
1.3 ถูกหลักภาษาราชการ 

หลักภาษาราชการที่ควรระวัง 2 เรื่องมี คือ 
 

 รูปประโยค เมื่อรางหนังสือแลวตองแยกประโยคออก ตรวจสอบไวยากรณ 
ดูทีละประโยควาถูกรูปประโยคหรือไม  มีคํากริยาในแตละประโยคหรือไม – กริยาคําแตงประธาน – กรรม 
อยูถูกที่หรือไม อานไดความหรือไม สวนคณะกรรมอาจละไวในฐานที่เขาใจก็ไดประธานและ 
 

 ความสัมพันธทางไวยากรณ  อาจแยกพิจารณาไดเปน ๕ ประการ คือ  
(1) ความสัมพันธระหวางประโยคกับประโยค  
(2) ความสัมพันธระหวางประธาน – กริยา – กรรม 
(3) ความสัมพันธระหวางคําที่แยกครอมขอความ 
(4) ความสัมพันธระหวางคํารวมกับคําแยก 
(5) ความสัมพันธระหวางคําหลักกับคําขยาย 

 



                                                                                        ๑๗ 
 

1.4 ถูกความนิยม 
ความนิยมหมายถึงความนิยมที่ใช กันโดยทั่วไปในวงราชการ และความนิยมเฉพาะผู 

ลงนามในหนังสือ ซึ่งเปนความนิยมในเรื่องดังตอไปนี้ 
ความนิยมในสรรพนาม ความนิยมโดยทั่วไปสําหรับรับหนังสือภายนอก หรือหนังสือ 

ติดตอในนามสวนราชการจะไมใชคําสรรพนามวา “ขาพเจา” หรือ “ผม” แตจะนิยมใชชื่อสวนราชการ เชน 
“กรมสงเสริมสหกรณ” สํานักงาน ก.พ. หรือไมก็ละไวในฐานที่เขาใจโดยไมระบุชื่อสวนราชการเลยก็ม ี

ความนิยมในถอยคําสํานวน ความนิยมโดยทั่วไป ดังนี้ 
                    (1) หนังสือราชการนิยมใชภาษาราชการ 

(2) การเชื่อมคําหรือประโยค ดวยคําบุพบท หรือคําสันธาน ซึ่งมีความหมายอยางเดียวกัน 
 นิยมใชคําซ้ํากัน เพราะจะไมไพเราะหรืออาจทําใหเขาใจสับสนไดใชคําใหแตกตางกันจึงนิยมเชน “ที ่– ซึ่ง - อัน”  
เปนคําที่ใชแทนกันไดทั้ง 3 คน “และ – กับ – รวมทั้ง – ตลอดจน” ทั้ง 4 คํานี้ ใชแทนกันได 

(3) การเชื่อมคําประธาน หรือกริยา หรือกรรมหลาย ๆ คําเขาดวยกัน “และ” 
“หรือ”  
ไมนิยมใสคําเชื่อมทุกคําแตนิยมใสคําเชื่อมสุดทายคําเดียว 

(4) ใชกริยา “บญัญตัิ” สําหรับพระราชบัญญัติ ใชกริยา “กําหนด” สําหรับ กฎระเบียบ 
(5) ใช “ฝาฝน” สําหรับขอหาม “ไมปฏิบตัติาม” ใชสําหรับขอปฏิบัติ 

คําที่ใชแทนกันไดและแทนกันไมได 
 

กับ   
(ติดตอ เทากัน ดวยกัน) 

                      (สําหรับ) 
         แด  (สําหรับ ถวาย อุทิศ เพื่อ) 

ตอ  (กระทําตอฝายเดียว ตาม) 
และ  (ทั้งหมด) 

        หรือ  (อยางไหนก็ได) 

และหรือ  
(ทั้งหมดก็ได, อยางเดียวก็ได) 

(6) คํานํา - คําหนักแนน   

               จะ – จัก    
   

 
  

 จะ (ธรรมดา – ใชในกรณทีั่วไป) 

 จัก  (หนักแนน– ใชในคําขู) 
 
         ควร – พึง– ยอม– ตอง– ให 
     

 ควร  (บังคบัทางจิตใจ) 
 พึง  (บังคบัทางสังคม) 
 ยอม  (บังคบัเปนทางการแตไมเด็ดขาด ใหใชดุลยพินิจได) 
 ตอง  (บังคบัเปนทางการโดยเด็ดขาด) 

                                          ให  (บังคบัเปนทางการโดยเด็ดขาด) 
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                (7) คําบังคับ – คําขอรอง ไมนิยมใช “คําบังคบั” ในหนังสือที่มีถึงบุคคล หรือผูดํารงที่ไมไดอยู 

ในบังคับบัญชา “คาํแตนิยมใชคําขอรอง” หรือ “ขอความรวมมือ” เชน  
คําบังคับ คําขอรอง     
 ขอใหสง  โปรดสง 
 ขอใหไปติดตอ  โปรดไปติดตอ 
 ขอใหนําเสนอตอไปดวย  โปรดนําเสนอตอไป 

              
                (8) คําทําลาย – คําเสริมสราง ไมนิยมใชคําทําลาย   แตนิยมใชคําเสริมสราง  

 คําทําลาย  คําเสริมสราง       

 ไมตั้งใจศึกษาจึงสอบตก  ถาตั้งใจศึกษาก็คงสอบได 
 โครงการที่เสนอใชไมได  โครงการที่เสนอเปนโครงการที่ดี 
 ทาน เขาใจผิด  แตยังไมเหมาะสมที่จะดําเนินการขณะนี้ 

  ความเขาใจของทานยังคลาดเคลื่อน 
  

                (9) หางเสียง การลงทายประโยค นิยมใสคํา “หางเสียง” ใหลงลื่นและรื่นหูเชน การเติมคํา “ดวย” 
คําวาไวขางทายประโยค “จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และดําเนินการตอไปดวยจัก ขอบคุณยิง่” 
 

(1) สํานวนตามสมัยนิยม 
 

“ไดผลเปนที่พอใจระดับหนึ่ง” 
“ทําเปนระบบครบวงจร” 
“ทําตามข้ันตอน” 
 

 ความนิยมในวรรคตอน  
(1)  แบงประโยค วรรค และตอนใหถูกตอง  
(2) ใหแตละประโยค แตละวรรค แตละตอนเปนเอกภาพ กลาวคือ แตละประโยค กลาวถึงสิ่งสําคัญเดียว 

แตละวรรคแตละตอน กลาวถึงสิ่งสําคัญสิ่งเดียว ถามีหลายสิ่งที่จะตองกลาวถงึควรแยกเปนคนละวรรค  
(3) คนละตอนแลวแตกรณี 
 

 ความนิยมในรูปแบบรูปแบบในหนังสือติดตอราชการ มี 3 รูปแบบ คือ  
(1) หนังสือภายนอก 
(2) หนังสือภายใน 
(3) หนังสือประทับตรา 

2. ชัดเจน 
                            คําวา “ชัดเจน” ในที่นี้หมายถึง การเขียนใหเขาใจงาย พิจารณางาย และอานงาย  
จึงตองเขียนให ดังนี้ 

2.1 ชัดเจนในเนื้อความ 
ตองเขียนใหเนื้อความกระจางชัด ไมคลุมเครือไมทําใหผูอาน อานดวยความลําบาก 

ในการแปลความหมาย ถอยคํา หรือขอความ 
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2.2 ชัดเจนในจุดประสงค 
หนังสือทุกฉบับจะมีจุดประสงควา จะใหผูรับ หรือผูอานทําอะไร เชน 

 

  เพ่ือทราบ    เพ่ืออนุมัติ 
  เพ่ือใหเขาใจ    เพ่ือใหความรวมมือ 
  เพ่ือพิจารณา    เพ่ือถือปฏิบัติ 

 
ทั้งนี้ มีจุดประสงคอยางไร ตองเขียนใหชดัเจนวา ตองการใหผูรับหนังสือ จุดประสงค 

หลายประการ ก็ตองระบุใหครบทุกประการ 
 

2.3 กระจาง 
(1) การเขียนหนังสือ ควรแบงเปนตอน ๆ ยอหนาเสียบางโดยทั่วไปหนังสือยอหนาหนึ่ง  

ไมควรเกิน 10 บรรทัด 
 

(2) ไมควรเขียนหนังสือโดยใชประธานรวมหรือ กริยารวม หรือใชอนุประโยคแตง  
เพราะ จะอานยากและสับสน ควรแยกเปนประโยคเอกเทศเสียบาง 
 

(3) ในกรณทีี่ใชคํากริยารวม โดยมีประธานหลาย ๆ คํา ถาเกรงวาจะสับสนกระจางหรือ 
ไมกระจาง อาจใชคําวา “ก็ดี” เติมทายคาํประธานทุกคํา เพ่ือใหชัดเจนข้ึนได 

(4) ในประโยคซอนทีใ่ชคําประธานรวม และแยกกริยาควรเวนวรรคแยกคํากริยาใหเห็น 
ประโยคตาง ๆ ชัดเจน 

(5) ประโยคหรือวลีที่ใชประกอบประโยคที่กลาวกอน 
ควรเวนวรรคใหประโยคเห็นชัดวา 
ประกอบทุกประโยค 

(6) เมื่อเปลี่ยนเรื่องหรือเปลี่ยนกระบวนการ และมีขอความในแตละเรื่องหรือแตกระบวนการ 
ควรยอหนาขึ้นวรรคใหม เชน จากมาเปนการพิจารณาหรือความเห็นก็ยอหนาขึ้นวรรคใหมเสียทีหนึ่งพิจารณาหรือ 
ความเห็นมาเปลี่ยนจากเปนหรือขอตกลงใจก็ยอหนาขึ้นวรรคใหมเสียทีหนึ่ง เปลี่ยนจากมติ จากขอตกลงใจ 
จุดประสงคมาเปน คําสั่ง คําขอ คําซักซอม ฯลฯ ก็ยอหนาขึ้นวรรคใหมเสียทีหนึ่ง                      

     
    (7) ถากริยาของประโยคมีหลาย ๆ คํา คือใหประธานทําไรหลายอยาง หรือมีกรรมหรือ

คําประกอบกรรมของกริยาเดียวกันหลาย ๆ คําซึ่งเมื่อเขียนเปนรางยาวดูทึบเปนพืด และอานยากการกระทํา
หรือกรรมนั้นออกเปนขอ ๆ ใหกระจางรัดกุม 

 
หนังสือราชการที่ดี ตองมีลักษณะรัดกุมและตองไมเขียนยืนยันในสิ่งท่ียังยืนยันไมมีชองโหว ไมได 

ทั้งนี้ ถาเปนกรณีที่ไมอาจยืนยันไดแนนอนวากรณีจะเปนเชนนั้นเสมอไป ก็ไมควรใชคําผูกมัด แตควรใชคําแบงรับ 
แบงสู เชน ในการตอบขอหารือ ที่เราเห็นวา โดยทั่วไปกรณีจะเปนอยูกรณีพิเศษที่อาจไมเปนอยางนั้นก็ได เชนนี ้
ควรเติมคาํ “โดยปกติ” ลงไปในคําวาตอบนั้น เปนตน 
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โครงสรางของหนังสือราชการ มี ๔ สวน คือ 

 สวนที่ ๑ หัวหนังสือ 

 สวนที่ ๒ เหตุที่มีหนังสือไป 

 สวนที่ ๓ จุดประสงคที่มีหนังสือไป 

 สวนที่ ๔ ทายหนังสือ 
 

  สวนที่ ๑ สวนหัวหนังสือประกอบดวย 
 ที่ 

 สวนราชการ 

 วัน เดือน ป 

 เรื่อง 

 เรียน 

 อางถึง 

 สิ่งท่ีสงมาดวย 

              การเขียนชื่อเรื่อง ตองเขียนใหบรรลุจุดมุงหมาย ๒ ประการ 

- ใหพอรูใจความที่ยอสั้นที่สุดของหนังสือ 
- ใหสะดวกแกการเก็บคนอางอิง 

 
 

โดยมีเทคนิคในการเขียนชื่อเรื่อง ๒ แบบ คือ 
 
 

แบบท่ี ๑ ขึ้นตนดวยคํากิริยา เชน 
  

    
 
 
 
                                                                                               
                                         

 
 
 
     

 

   ขอให  

    แจง 

 

  อนุมตั ิ

 

    ขอเชิญ 
 

 อนญุาต 

 

    สง 

            
 

    ชี้แจง 
 

 

       ตอบขอหารือ 



2๑  
              

แบบที ่๒ ขึ้นตนดวยคํานาม  
 กรณีท่ีเปนหนังสือราชการตอเนื่อง  ใหใชชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม   
 
ยกเวน              การตอบ  
 
 

ใชวิธีเปลี่ยนเปนโดยเติมนาม“การ” ขางหนา 

หรือ 
 

ปฏิเสธ 
 
 
 
 

ตัวอยาง ความอนุเคราะหชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา 
 

เปล่ียนเปน   Ø  การขอความชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา 
 

 เรื่องที่ไมพึงประสงค 

กรณีที่เปนเรื่องที่กระทบจิตใจผูอานใหใชเปนประโยคท่ีเปนคํานาม 
                             ตัวอยาง  Ø การชําระหนี้เงนิกูเพ่ือซื้อบานพักอาศัย (กรณีทวงหนี้คางชําระ) 

Ø การแตงกายของขาราชการสตรี (กรณตีําหนิวาแตงกายไมเหมาะสม) 
 การเขียนคําขึ้นตนโดยปกติบุคคลท่ัวไปจะใชคําขึ้นตนวา “เรียน” 

ยกเวน 

 กราบทูล   ใชกับสมเด็จพระสังฆราช 

 นมัสการ    ใชกับสมเด็จพระราชาคณะ / พระภิกษุ 
 กราบเรียน ใชกับบุคคล ๑๔ ทานไดแก ประธานองคมนตร ีนายกรัฐมนตร,ี ประธานวุฒิสภา, รัฐบุรุษ,  

ประธานสภาผูแทนราษฎร, ประธานศาลฎีกา, ประธานรัฐสภา, ประธานศาลปกครองสูงสุด, ประธานศาลรัฐธรรมนูญ,  
ประธานกรรมการเลือกตั้ง, ประธาน ปปช.,ประธาน กรรมการตรวจเงินแผนดิน, ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา, 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติประธาน 
 

       นอกจากที่กลาวมาแลว ยังมี “ถึง” ขึ้นตนซึ่งจะใชกับหนังสือประทับตรา แลวตามดวย ชื่อ สวนราชการเชน  
ถึงจังหวัดนนทบรุี 

  การเขียนอางถึง 
Ø อางถึงเฉพาะหนังสือที่ไดรับ 
Ø ลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ 
Ø เลขที่หนังสือ วัน เดือน ป 

  การเขียนสิ่งท่ีสงมาดวย ใชกับหนังสือภายนอก เทานั้น และตองระบุชัดเจนดวย 
ตัวอยาง สิ่งที่สงมาดวย ๑.โครงการสัมมนา จํานวน ๕ ชุด (๑๕ แผน) 
                               ๒. แบบตอบรับการเขารวมสัมมนา จํานวน ๑๐ ชุด (๑๐ แผน)



2๒ 
 
 

 สําหรับหนังสือภายใน หรือบันทึกเอกสารแนบจะใช 
 

 สวนที่ ๒ สวนเหตทุี่มีหนังสือไปประกอบดวย 
  

Ø เหตุจากผูมีหนังสือไปเหตุเกิดจากเรา เชน การขอความอนุเคราะหหนวยงานอ่ืน  
Ø เหตุจากบุคคลภายนอก เชน มีคนรองเรียนมายังหนวยงานเรา ซึ่งเราอาจจะตองทํา

หนังสือถึงหนวยงานอื่นเพ่ือขอความเห็น  
Ø เหตุจากเหตุการณที่ปรากฏขึ้น เชน เสาไฟฟาที่กรมฯ ลม เราจึงตองทําหนังสือ  

ไฟฟานครหลวง  
Ø เหตุจากผูรับหนังสือหนวยงานอื่นมีหนังสือ (ถึงเราสือแลวเราตอบกลับ) 

 
การเขียนคําขึ้นตนของหนังสือ 
 

๑.หากเปนเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอนหรือหนังสือที่มีการรับรูหรือสงถึงกันแมถึงเรื่องเดิม 
วาเคยเปนมาอยางไร ปกติใหขึ้น “ตามดวยคํา...” ตามที่วา .......” ลงทายดวยคำวา “นั้น” 
สําหรับคําวา “อนุสนธ”ิ  

สวนใหญจะใชเก่ียวกับคําสั่ง ซึ่งลงทายดวยคํา “นั้น” เชนกัน การลงทายวา กรณีหนังสือที่มีการรับรูหรือสงถึงกันแลว 
ความละเอียดแจงแลวนั้น  ใชกับหนังสือชนิดใดก็ได 
รายละเอียดตํามสิ่งที่สงมาดวย ใชกับหนังสือภายนอก 



                                                                                                                              ๒๓ 
 
 

2. หากเปนเรื่องที่เกิดข้ึนใหม ซึ่งไมเคยมีการติดตอกันมากอน จะตองเขียนความมุงหมาย 
โดยมเีหตุผลอยางชัดเจน ปกติใหขึ้นตนดวย..หรือวา“เนื่องจาก” 

  
  สวนที่ ๓ สวนจุดประสงคที่มีหนังสือไปประกอบดวย 

  
๑.   ใหแจงจุดประสงคที่มีหนังสือไป เชน การขอความรวมมือ การขอความเห็น การขอความ

ชวยเหลือ  
2. ถามีจุดประสงคหลายขอ ใหเขียนแยกออกเปนขอ ๆ ใหชัดเจน ปกติจะขึ้นตนดวยคําวา 

“จึง” และตอทายดวยขอความที่ไดระบุใหปฏิบัติตาม หรือรองขอตามขอความที่ไดระบุไวในสวนที่ ๓ ใหชัดเจน 
 

ตัวอยางจุดประสงค 
 

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

จะขอบคุณยิ่ง 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดใหความอนุเคราะห/ ใหความรวมมือดวย 
จะขอบคุณยิ่ง 

คําแจง                 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและแจงใหสหกรณจังหวัดทราบดวย 
    จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

  จึงขอแจงใหทราบลวงหนา 

                        คําซักซอม            จึงขอเรียนซักซอมความเขาใจมาเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 
                        คําชี้แจง             จึงเรียนชี้แจงมาเพื่อทราบ 
                        คํายืนยัน              จึงเรียนยืนยันมาเพื่อทราบ 

  จึงเรียนยืนยันขอตกลงดังกลาวมา ณ ที่นี้ 

คําสั่ง                     จึงเรียนมาเพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 
  จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการตอไป 

คําเตือน            จึงเรียนเตือนมาเพื่อโปรดดเนินการเรื่องนี้ใหเสร็จโดยดวนดวย 
คําหารือ                  จึงเรียนหารือวา......................................... 

                        คําขอรอง               จึงเรียนขอความกรุณามาเพ่ือโปรดชวยคาใชจายในการนี้ ตามสมควร 
 

   ใชถอยคําสํานวนใหเหมำะสมกับผูรับหนังสือ 

                        ผูบริหาร           จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
ขอไดโปรด 

                       ผูใตบังคับบัญชา   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
ขอให 

 



 
                                                                                                                               ๒๔ 

 

 สวนที่ ๔ สวนทาย 
 

 หนังสือภายในและหนังสือประทับตรา  “คาํไมมลีงทาย” 
 คําลงทายของหนังสือภายนอกใชตามฐานะของผูรับหนังสือ 

 การเขียนคําลงทาย  

ตัวอยาง 
 
  ผูดํารงตําแหนงสูงพิเศษ 14 ตําแหนงขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง 
 บุคคลทั่วไป   ขอแสดงความนับถือ 
 สมเด็จพระสังฆราช   ควรมิควรแลวแตจะโปรด 
 สมเด็จพระราชาคณะ  ขอนมัสการดวยความเคารพอยางสูง 
 พระทั่วไป   ขอนมัสการดวยความเคารพ 
    

ภาษาหนังสือราชการร    

ใคร - ผูใด  
ไหน - ที่ใด  
แบบไหน - แบบใด  
อะไร - อันใด สิ่งใด 
ไดไหม - ไดหรือไม 
อยางไร - เชนใด ประการใด 
ทำไม - เพราะอะไร เหตุใด 
เดี๋ยวนี้ - บัดนี้ ขณะนี้ 
ในเรื่องนี้ - ในการนี้ ในกรณีนี้ 
เรื่องนั้น - กรณีดังกลาว 
ไมดี - มิชอบไมควร 
เหมือนกัน - เชนเดียวกัน 
ยังไมไดทำเลย      - ยังไมไดดำเนินการแตอยางใด 
เสร็จแลว - แลวเสร็จ เรียบรอยแลว 

 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                       ๒๕ 

 

การเขียนใหถูกตองตามความนิยม 

 สรรพนาม 
 

ความนิยมในสรรพนามการใชสรรพนามแทนผูมีหนังสือไปเนื่องจากผ ูลงนามในหนังสือราชการ 
เปนการลงนามในฐานะเปนตัวแทนของสวนราชการ  
จึงนิยมใชชื่อสวนราชการเปนสรรพนามแทนผูลงนามใ
นหนังสือไป จะไมนิยมใชขาพเจา กระผม 
 

ตัวอยาง กรมสงเสริมสหกรณพิจารณาแลวเห็นวา 
 

 ถอยคําสํานวน 
 

 
 
 
 
 
 

สํานวนความนิยมในถอยคํา ใหใชภาษาราชการ ไมใชภาษาพูด 
 
               ตัวอยาง 

 พรอมนี้ไดแจงไปทางจังหวัดแลวเหมอืนกัน 
  ใชคําวา   ทั้งนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบดวยแลว  

 ไมมีขอเท็จจริงอะไรเพิ่มเติม  
                    ใชคําวา    ไมมีขอเท็จจริงอันใดเพ่ิมเติม 
 

 เวลาผานมานานแลว 
 ใชคําวา     เวลาลวงเลยมานานแลว  

 ยังไมรับแจงผลการพิจารณาเลย  
ใชคําวา     ยังไมรับแจงผลการพิจารณา แตประการใด 
 
 
 
 
 

ใชคําไมทราบวาประสงคจะขอรับขอมูลวา 

        คําเสริมสราง  
              ถาตั้งใจศึกษาก็คงสอบได โครงการที่เสนอเปนโครงการที่ดีแตยัง 

ไมเหมาะสมที่จะดำเนินการขณะนี้ ความเขาใจของทานยังคลาดเคลื่อน 

 

 คําขอรอง 
  

                  โปรดสง โปรดไปติดตอ 
                  โปรดนําเสนอตอไป 



                                                                                                                 ๒๖ 
                                                                                                                                      
             ไมรูมากอนวาตองการขอมูล 
คําทําลาย  

 ไมตั้งใจศึกษาจึงสอบตก   

  โครงการที่เสนอใชไมได 

 ทานเขาใจผิด                                                                                                                              
คําบังคับ 

  ขอใหสง  

 ขอใหไปติดตอ  

 ขอใหนําเสนอตอไปดวย 
 

 การเชื่อมคําหรือประโยคไมนิยมใช 

 คําเชื่อมซ้ํา 

  และ กับ รวมท้ัง ตลอดจน 
การจัดระเบียบพนักงาน รวมท้ังการกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือนพนักงาน เทศบาลใหตราเปน 

พระราชกฤษฎีกาจะถือวาผู ใดกระทําผิดฐานทุจริตตอหน าที่ ร าชการได ก็ตอ เมื่ อผูนั้ น มีและไดกระทํา
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 
ไดรับประโยชนอันมิชอบ 

 ที่ ซึ่ง อัน 
คนท่ีเปนพลเมืองของประเทศใดซึ่งท่ีทําการอันทีเ่ปนการบอนทําลายความมั่นคงของประเทศนั้น 
ควรไดรับการประณามวาเปนผูทรยศตอประเทศชาติ 

  จัก จะ 
                   จัก เปนคําชวยกริยาบอกกาลภายหนาแสดงเจตจํานง เชน จักกิน จักนอน จะเปนคํา
ชวยกริยาบอกอนาคต เชน จะไป จะนอน จะขอบคุณมาก 

 วรรคตอน 
การแบงวรรคตอนผิด ทําใหความหมายเปลี่ยน 

ตัวอยาง          เชน  ยานี้ดี   กินแลวแข็ง แรงไมมี โรคภัยเบียดเบียน  
      ยานี้ดี กินแลวแข็งแรง ไมมีโรคภัยเบียดเบียน  
      หามขาราชการสตรีนุงกางเกง ในเวลาปฏิบัติราชการ  
      หามขาราชการสตรีนุงกางเกงใน เวลาปฏิบัติราชการ 

     การเขียนหนังสือตักเตือน ตําหนิ  
 

 เขียนเปลี่ยนเข็ม 

  
 เขียนแสดงความเสียใจ 

 

 

ตัวอยาง    เพราะลูกขี้เกียจจึงสอบตก   (คําทําลาย) 
 ถาลูกขยันมากกวานี้ลูกจะสอบไมตก  (คําเสริมสราง) 
 

 

ต้องใช้คําเสริมสร้างในการเขียน 



 

 

                                                                                            ๒๗ 

 

 การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธ 
-  ตอบปฏิเสธการใหโดยการขอบคุณอางเหตุผลที่ไมรับขอโอกาสอ่ืนหรือขออยางอ่ืน 
-  ตอบปฏิเสธคําขอที่ไมใชขอตามกฎหมายตอบใหสุภาพนุมนวลอางเหตุผลที่ขัดของ

อภัยท่ีไมอาจอนุญาตไดแสดงน ใจท่ีจะใหความรวมมือในโอกาสหนา หากไมมีปญหาขัดของอางเหตุสําคัญ
ขออภัยแสดงน้ําใจ 

การเขียนหนังสือขอรอง 
อางเหตุผลความจําเปนขอใหพิจารณาหรือดําเนินการตามอํานาจหนาที่ ขอใหนําเสนอ  

ขอใหพิจารณา ขอใหอนุญาต ขอเชิญใหมางาน ขอใหจายหนี ้
การเขียนหนังสือขอความรวมมือ 

มีถึงผูที่มีหนาที่อยางเดียวกัน เก่ียวของกันเพ่ือขอใหเขารวมมือดําเนินการบอกความจําเปน 
หรือความตองการของเราขอความรวมมือเขา ตั้งความหวังวาจะไดรับความรวมมือ 
 

 การเขียนหนังสือขอความชวยเหลือ 
                      มีถึงสมาคม มูลนิธิ บริษัทหางรานเอกชน หรือบุคคลภายนอกซึ่งไมมีหนาที่เก่ียวของ
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
ตองการของเราหรือความยกยอ งคุณธรรมของ เขาชี้ ผ ลอันน าภูมิ ใ จ ท่ีจะได รั บหากไดช ว ยเ รา
กรณุาชวยเหลือจากเขาขอความตั้งความหวังวาจะไดรับความกรุณาชวยเหลือและขอบคุณ 
 

การเขียนหนังสือราชการนั้นถาผูรางมีหลักเกณฑดังกลาวขางตนประกอบกับมีการวิเคราะหและใช 
ดุลยพินิจก็สามารถที่จะรางหนังสือไดดีโดยไมยากอยางที่คิดแตตองมีการฝกฝนศึกษาเรื่องตางๆโดยใชทั้งตาปากหู 
หัวใจและมือทุกทานก็สามารถทีจ่ะรางหนังสือไดเสร็จอยางรวดเรว็มปีระสิทธิภาพอีกทั้งยังบงบอกถึงศกัยภาพ 
ของผูรางหนังสืออีกดวยและการรางหนังสืออาจขึ้นอยู 28 ปฏิบัติของแตละหนวยงานนอกจากนี้ในการสงหนังสือ 
ราชการแตละครั้งผูสงสารท่ีดีควรคํานึงถึงกฎขั้นพ้ืนฐานดวยคือความเปนจริงของหนังสือมีประโยชนเปนท่ีพึงประสงค 
และมีความเหมาะสม (เวลา โอกาส สถานที่ บุคคล) 
 

การใชภาษาในการเขียนหนังสือราชการ 
การเขียนหนังสือเปนทั้งศาสตรและศิลป 

                  ในดานศาสตร คือ หลักการท่ีชัดเจนตองเรียนรูใหแมนยําในศิลปคือการใชวิธีการเขียนที่นุมนวลทํา
ใหบรรลุจุดประสงคโดยเฉพาะการใชภาษา 
                 การใชภาษาใหดีนั้นเปนสามัญสํานึกโดยอาศัยประสบการณการอานมาประกอบคืออานมากเขียนมาก 
ก็จะทําใหเขียนไดและเขียนดีข้ึน การใชภาษาในการเขียนควรฝกเรื่อย ๆ คํานึงถึงการใชคําประโยคและยอหนา
ดังนี้ 

1. การใชคํา 
          คําทุกคําในหนังสือราชการและหนังสือโตตอบลวนมีความหมายสาคัญดังนั้นจึงควรคํานึงถึงการใชคํา
บางประเภท ดังนี ้

1.1 การสะกด พจนานุกรมในคอมพิวเตอร (โปรดแกรมดิกชันนารี) ก็มีแตไมสามารถตรวจสอบ 
ไดทุกคำ เชน ชื่อเฉพาะหรือชื่อบุคคลการถอดคําภาษาไทยตางประเทศจะตองใชใหถูกตองตามทีร่าชบัณฑิตยสถาน 
กําหนดไว 
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1.2 การใชคําเชื่อม เชน ที่ ซึ่ง อัน และ แต หรือ เพราะฉะนั้นจึงควรเลือกใชใหถูกตองและ ไม
มากเกนิไปเพราะจะทําใหประโยคยาวซับซอนเขาใจยากคําเขียนคํา ควรใชซ้ําเดียวกันในประโยคเดียวกัน 

1.3 การใชคําใหเหมาะสม 
1) คําสรรพนามควรใชผมกระผมดิฉันไมใชขาพเจาควรใชชื่อหนวยงานในกรณีที่มิใช 

เรื่องเฉพาะบุคคลและไมควรใช “หนวยงานของทาน” เพราะบุคคลยอมมิใชเจาของหนวยงานควรใชชื่อ 
หนวยงานเทานั้น 

2) คําบุพบทไดแกกับแกแตตอมักใชผิดคือใชคําสงเอาวารับแทนแก เชน 
สารใหกับ คณะกรรมาธิการควรใชใหและการใชคําแดสําหรับผูที่สูงกวา เชน ถวายแดอุทิศแด เปนตน 

3) เชน ไดแกอาทิในการยกตัวอยางมักใชกันสับสนที่ถูกตองคือวา “ ” ใชเมื่อสิ่งที่กลาวถึง 
จํานวนมากไมสามารถนับจํานวนไดชัดเจน จึงยกข้ึนมาเปนตัวอยางพอสังเขปและไมตองมีคํา “เปนตน” 
ตอทายและไมตองใสคํากอนตัวอยางสุดทายดังประโยคตอไปนี้  

 สัตวเทามีหลายชนิดเชนชางมาวัวควาย 
            คําวา“ไดแก”ใชเมื่อสิ่งท่ีกลาวถึงมจีํานวนชัดเจนเปนตองมีการเรียงลําดับไวและหากนํามาแสดงไมครบใหใส
คําทายดวยเพ่ือแสดงวายังมีประการอ่ืนๆอีกดังตัวอยาโรงเรียนที่เขารวมรายการแขงขันตอบปญหาประชาธิปไตย ๕ 
แหงไดแก โรงเรียนสวนกุหลาบ,โรงเรียนเตรียมอุดม,โรงเรียนเทพศิรินทรเปนตนคําวา “อาทิ” โดยนัยแปลวา “ตน” 
ซึ่งมีความหมายคลายกับ “ไดแก”........ เปนตน ใชเมื่อสิ่งท่ีกลาวถึงมีจํานวนและการเรียงชัดเจนและยกเฉพาะขอตน
เพื่อกันสับสน “อาทิ” ยกมาเฉพาะท่ีสําหรับหรือลําดับตน ๆ ไมตองใชไปย้ําใหญเพราะที่สําคัญ
มีเพียงเทานั้นดังตวัอยางตอไปนี ้
           เบญจศลีมี ๕ ขอ อาทิหามฆาสัตวไมใช “อาทิเชน” 
 

๔) จะจักใคร 

 จะ  ใชไดทั่วไปเปนภาษาราชการที่ใชได จะเปนพระคุณยิ่งจักขอบคุณยิ่ง  

 จัก  บางคนนิยมใช “จักขอบคุณยิ่ง” ความหมายของคําคอนขางหนักมคีวามหมาย 
คลายตองซึ่งไมนุมนวลไมสละสลวย 

 ใคร เสียงไมสูไพเราะและมีความหมายวาอยากหรือตองการ เชน  
“ใครขอเชิญทานไปเปนวิทยากร” ไมชัดเจนวาตองการเชิญแลวจะเชิญจริง ๆ หรือหากไมตัดคําวา

ใครออกกส็ื่อความหมายไดชัดเจน 

 ไป – มา มักใชสลับกันในการใชคํานี้ควรคํานึงถึงผูรับหนังสือ ควรใช 
“จึงขอเชิญทานไปเปนวิทยากร” เพราะผูรับหนังสือยอมคิดวาตนเดินทางไปหรือขอสงผูแทน

สํานักงานมารวมประชุมเพราะผูรับหนังสือซึ่งเปนผูจัดประชุมยอมคิดวาจะมีผูมารวมประชุม 
 

2. การใชประโยค 
ประโยคในหนังสือราชการและหนังสือโตตอบท่ัวไปควรมีลักษณะสําคัญ ดังนี ้
2.1 ประโยคสั้น ไมใชคําเชื่อมมากควรใชประโยคเดียวมากกวาประโยคความซอนหรือ 

ประโยคความรวมความยาวของแตละประโยคไมควรเกิน ๑ บรรทัดไมใชคำฟุมเฟอยซ้ําซากทีท่ําใหประโยค 
ยาวโดยใชเหตุ 

2.2 ประโยคบอกเลา แมเปนคําถามก็สามารถดัดแปลงไดเชนขอหารือวาสมควรปฏิบตัิ 
ประการใดไมควรใชประโยคคําถามโดยตรงวาทําไดไหม 
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2.3 ประโยคชัดเจน มีความหมายเดียวไมคลุมเครืออานแลวเขาใจทันทีโดยไมตองอานทวน 

หรือตีความ 
๒.๔ ประโยคสละสลวย แมภาษาราชการจะเนนความชัดเจนตรงไปตรงมาแตก็ควรมีความสุภาพ 

สละสลวยหนาอานและหนาปฏิบัติผูอานไมรูสึกทางลบควรใชประโยคท่ีสุภาพ เชน จึงขอความรวมมือมายังสํานักงาน 
โปรดจัดเจาหนาที่จะขอบคุณยิ่ง 
 

3. การเขยีนยอหนา 
ความหมายและประเภทของยอหนา 
ยอหนาหมายถึงขอความตั้งแต  ๑ บรรทัดข้ึนไปที่มีใจความสมบูรณ 

ลักษณะของยอหนาที่ดี 
- มีใจความสําคัญเพียงเรื่องเดียว 
- มีการเชื่อมโยงกันเปนเหตุเปนผลกัน 
- มีการเนนย้ําสาระสําคัญใหเดนชัด 

การพิมพยอหนาแรกของหนังสือราชการ 
- ถาหนังสือนั้นมีการอางถึงหนังสือที่ตดิตอกันใหพิมพดังนี้ 

ตามหนังสือที่อางถึง //สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี....(ใหเคาะ ๒ ครั้ง) 
- ถาหนังสือนั้นยังไมเคยตดิตอกันมากอนสวนมากจะขึ้นตน..ดวย..เน ืองดวย หรือเนื่องจาก 

ใหพิมพดังนี้ 
ดวยสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจงวาที่ประชุม..............หรอืเนื่องจากไดมีพระราชกฤษฎีกา....... 
(จะไมเวนวรรค) 

- หนังสือที่ตองขึ้นตนดวยตามที่ใหพิมพดังนี้... 
ตามที่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖... 

 
4. หลักการยอหนาและเวนวรรค 

4.1 หลักการยอหนาควรยอหนาในกรณี ท่ีสิ้นสุดเนื้อความถายังไมสิ้นสุดเนื้อความ 
แตยอหนายาวมากควรยอหนาเม่ือสิ้นสุดประโยคในหนังสือราชการยอหนาหนึ่งไมควรเกิน ๘ บรรทัด หรืออาจถึง  
๑๒ บรรทัดก็ได 

4.2 หลักการเวนวรรคตามระเบียบสารบรรณกําหนดวรรคไว ๒ ชนิด คือ วรรค ๑ ตัวอักษร 
และวรรค ๒ ตัวอักษร แตในการพิมพดวยคอมพิวเตอร ๑ เคาะวรรคจะเล็กเกินไปฉะนั้น วรรคเล็กอาจใช ๒ เคาะ 
สวนวรรคใหญอาจใช ๓ เคาะก็ได 

วรรคเล็ก ใชวรรคระหวางคําใชกอนและหลังคาํบางคํา  
วรรคใหญ ใชวรรคระหวางขอความที่ยังไมจบแตยาวมากหรือประโยคที่จบสมบูรณแลว 
การใชวรรคตอนไมถูกตองก็อาจทําใหเขาใจความหมายคลาดเคลื่อนไปได    
การตัดคําเมื่อสุดบรรทัดตองพิจารณาตัดอยางรอบคอบ คําที่ตัดแลวความหมายเปลี่ยนก็ไมควรตัด เชน 

ยกตัวอยางมากนักการ – ศึกษา ฯลฯ ในการตัดคาํตองใสยัติภังคเสมอการพิมพหนังสือราชการไมจําเปนตองก้ันหลัง 
ใหตรงกันการก้ันหลังมักทําใหวรรคตอนผิดพลาดเสมอ 
 
 
 



 
                                                                                                                                   ๓๐ 
 
 

การรางและการตรวจแกรางหนังสือ 
การรางหนังสือ การเรียบเรียงขอความขั้นตนตามเรื่องท่ีจะแจงความประสงคไปยังผูรับ 

หรือผูตองทราบหนังสือนั้นกอนท่ีใชจัดทําเปนตนฉบับ 
      เหตุที่ตองรางหนังสือ เพ่ือใหมีการตรวจแกใหเหมาะสมถูกตองตามระเบียบแบบแผน 

กอนเวนแตหนังสือที่เปนงานประจําปกติอาจไมตองเสนอรางตรวจแกก็ได 
 

หลักการรางหนังสือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจมแจงแยกประเด็นที่เปนเหตุผลและความมุงหมาย 
ที่จะทําหนังสือนั้น โดยต้ังหัวขอเรื่องที่จะรางวา 

- อะไรเมื่อไรที่ไหนใครทําไมอยางไรเปนขอ ๆ ไว  
- ใหขึ้นตนเริ่มใจความที่เปนเหตุกอนตอไปจึงเปนขอความที่เปนความประสงคและขอตกลง 

ถามีหลายขอใหแยกเปนขอ ๆ เพ่ือใหชัดเจนและเขาใจงาย  
- ความใดอางถึงตัวบทกฎหมายกฎขอบังคับระเบียบ

คําสั่งหรือเรื่องตัวอยางพยายามระบุใหชัดเจน 
เพ่ือฝายผูรับหนังสือจะคนหามาตรวจสอบไดสะดวก  

- การรางควรใชถอยคาํสั้นแตเขาใจงายพยายามใชคําธรรมดาท่ีไมมีความหมายไดหลากหลาย 
- สํานวนที่ไมเหมาะสมสําหรับใชเปนหนังสือไมควรใชสํานวน 
- ระวังอักขรวิธีตัวสะกดการันตและวรรคตอนใหถูกตอง  
- ตองระลึกถึงผูที่จะรับหนังสือวาเขาใจถูกตองตามความประสงคที่มีหนังสือไป  
- ผูรางตองพิจารณาดวยวาหนังสือที่รางนั้นควรจะมีถึงใครบางหรือควรจะทําสําเนาใครทราบบาง 

ประสานงานกับหนวยงานใดบันทึกไวในรางดวย  
- การอางถึงเรื่องที่จะรางนี้ตองพิจารณาวาผูรับหนังสือทราบมากอนหรือไมถาทราบมากอนแลว 

ความตอนใดที่เปนเหตุก็ยอลงไดหรืออางชื่อเรื่องก็พอ 
- การรางหนังสือใหใชถอยคําสุภาพและสมกับฐานะของผูรับ  
- ถารางหนังสือที่เปนการปฏิเสธคําขอควรแจงเหตุผลในการที่ตองปฏิเสธใหผูขอเขาใจ  

การรางหนังสือที่มีลักษณะเปนการสั่งการ 
- ตองมีขอความอันเปนเหตุและผลเชนเดียวกัน 
- การใชคําตองใหรัดกุมอยาเปดชองใหตีความไดหลายนัยซึ่งอาจทําใหเกิดการเขาใจ 
- การใชถอยคําที่ผูรับคําสั่งสามารถปฏิบัติได 
- กอนรางควรพิจารณาคนหาวามีบทกฎหมายใหอํานาจสั่งการไวแลวประการใด  
- คําสั่งตองไมขัดกับกฎหมายระเบียบขอบังคับถาขัดกับคาํสั่งเกาตองยกเลิกคําเสียกอน 

การรางหนังสือประชาสัมพันธ 
- ตองรางตามแบบทีกํ่าหนดไว  
- ขอความตองสมเหตุสมผลเพ่ือใหผูอานนกึคิดคลอยตามเจตนาที่ตองการ 
- อยาใหมีขอขัดแยงกันในฉบับนั้นหรือขัดแยงกับฉบับกอนเวนแตเปนการแถลงแก 
- ใชถอยคําสุภาพ  

     สิ่งที่ผูรางหนังสือควรปฏิบัต ิ
- ผูรางควรเขียนใหชัดเจนอานงาย เพื่อความสะดวกในการตรวจแกรางกอนพิมพ  
เพ่ือการประหยัดใชกระดาษทีพิ่มพแลวหนาหนึ่งและไมใชอีกหนาหนึ่งมาเปนกระดาษรางหนังสือได 
- เมื่อรางเสร็จใหเสนอตัวรางและเรื่องประกอบที่สมบูรณขึ้นไปใหผูบังคับบัญชาตารางและพิจารณา 

สั่งพิมพ  
- เมื่อพิมพหนังสือฉบับนั้นและตรวจถูกตองแลวไมจําเปนตองเก็บรักษากระดาษราง เวนแตเรื่อง

สําคัญที่ผูบังคับบัญชาแกไขควรเก็บไวประกอบเรื่อง 
 
 
 



 
                                                                                                                                       ๓๑ 
  

เทคนิคการตรวจรางหนังสือ 
ผูตรวจรางหนังสือเปนผูกลั่นกรองงานโดยใชความรูความสามารถและวิจารณญาณอยางลึกซึ้ง 

เปนผูรับผิดชอบอยางเต็มที่ในผลงานนั้นควรมีคุณสมบัติ ดังนี ้
1) มีความรูในงานสารบรรณรูระเบียบงานสารบรรณทุกขั้นตอนเปนอยางดี 
2) มีความรูเรื่องหนังสือราชการหรือหนังสือโตตอบ 
3) มีความรูในเนื้อหาที่เก่ียวของกับเรื่องผูตรวจตองสามารถวิเคราะหความถูกตอง  

เหมาะสมของเนื้อหาการอางอิงขอมูลหรือขอกฎหมายการเสนอความคิดเห็นหรือขอพิจารณา เปนตน  
                     4) มีความรูความสามารถทางภาษาการสะกดคําการใชคําประโยคและการเรียบเรียงขอความ 
ใหถูกตองชัดเจนและเขาใจงายรูจักใชวรรคเล็กวรรคใหญการตัดตลอดจนระหวางบรรทัด
การยอหนาอยางเหมาะสม  

  ๕) มีความคิดวิจารณญาณและความคิดริเริ่มสรางสรรคสามารถพิจารณาความเหมาะสมของเรื่อง 
และผลที่จะเกิดขึ้นมีความคิดสรางสรรคในการเสนอความคิดเห็นไมยึดติดวิธีเขียนแบบเดิม เขียนตามกันมา 

6)  มีความรอบคอบและรับผิดชอบตองเปนชางสังเกตและรอบคอบทุกดาน  
                     ๗)  มีเหตุผลที่อธิบายไดสามารถอธบิายแกผูพิมพไดการอธิบายจะทําใหผูรางและผูพัฒนาความรู 
และปฏิบัติงานไดรวดเร็วข้ึน  

๘) มีความเห็นอกเห็นใจไมควรแกรางทัง้หมดหรือขีดฆาทั้งหนาไมควรขีดฆาท ับคําเดิม 
แตใชการวงรอบคาํผิดแลวแกไขไวขางบนคาํนั้นหรือโยงออกมาเขียนแกในที่วางการแกไขควรเขียนชัดใหอานงาย 
 

วิธีตรวจแกและเครื่องหมายในการตรวจแกหนังสือมีวิธีดังนี ้
  ๑) ตรวจรูปแบบวาถูกตองตามมาตรฐานของระเบียบงานสารบรรณหรือไมดังนั้นผูตรวจตองแมนยํา

ในรูปแบบของหนังสือ  
๒) ตรวจเนื้อหาพิจารณาเนื้อหาสาระทั้งในหนังสือที่อางถึงหนังสือที่เขียนไปตรวจการตั้งชื่อเรื่อง 

การสรุปยอในยอหนาแรกการเสนอเนื้อหาในสวนเนื้อความลําดับความตลอดจนการลงทายที่แสดงความประสงค 
ของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่สงมาดวย  
                    3) ตรวจภาษาขอบกพรองสวนใหญดานภาษาเชนสะกดผิดวรรคตอนผิดประโยคยาวเกินไปเปนตน  

1) เครื่องหมายในการตรวจแกรางมีระบบที่เปนสากลใชไดในตรวจสอบการเขียนหรือการพิมพทั่วไป 
ผูตรวจกับผูรางและผูพิมพตองรูจักเครื่องหมายที่ใชในการตรวจแกนี้ตอไป 
 

การเสนอหนังสือตอผูบังคับบญัชา 
การเสนอหนังสือคือการนําหนังสือท่ีดําเนินการชั้นเจาหนาที่เสร็จแลวเสนอตอ ผูบังคับบัญชาเพ่ือ

พิจารณาบันทึกสั่งและลงการทราบชื่อ การเสนอหนังสือใหเสนอไปตามสายการปฏิบัติงานตามลําดับชั้นผูบังคับบัญชา
โดยปกติการ เสนอหนั งสื อตองใสแฟมหรือซองเรี ย งตามลํ าดับ โดยแยกตามลักษณะความสํ าคัญของ 
เรื่องแตใหจัดลําดับเรื่องที่ตองพิจารณากอนไวขางหนาเรื่องที่ไดรับมากอนตองเสนอเพื่อใหไดรับการปฏิบัติ
กอนในกรณีที่สวนราชการมีหนังสือราชการมากควรแยกเปนประเภทและแฟมหรือซองหากสวนราชการใดมีหนังสือ 
ราชการนอยอาจใชแฟมเดียวก็ได 
 

การจัดหนังสือเสนอ 
      หจัดใหสะดวกในการพิจารณาโดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาใหพรอมและตองจัดใหเปนระเบียบ 

เพ่ือใหพลิกดูไดทันทีผูรวบรวมเรือ่งเสนอควรมีบันทึกยอไววาหนังสืออะไรบางเมื่อรับแฟมคืนจะไดตรวจสอบวาเรื่องใด 
ไดรับการพิจารณาสั่งการหรือลงชื่อเรื่องใดถูกนําออกจากเพ่ือเอาไวพิจารณาในกรณีท่ีผูบังคับบัญชาเรื่องออกจากแฟม 
ไปพิจารณาจะตองเขียนบันทึกสอดไวในแฟมเอกสารดวย การเสนอหนังสือเรื่องสําคัซึ่งมีรายละเอียดจะตองพิจารณา
มากผูทําเรื่องอาจขอนําเรื่องเสนอดวย ตนเองก็ไดทั้งนี้เพ่ือเปดโอกาสใหผูบังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการ 
ประกอบการพิจารณาแลวก็นําเรื่องไปเสนอดวยตนเอง 
 



 
                                                                                                                                 ๓๒ 
 
 

ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ 
1) ใหเรียงลําดับขึ้นมาโดยเมื่อมีการบันทึกขึ้นมาใหมใหเรียงซอนไวขางหนาเปนลําดับ  
2) เม่ือเรื่องไปถึงผูบังคับบัญชาผูบังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผูบันทึกหลัง  
3) เพ่ือความสะดวกแกผูบังคบับัญชาในการพิจารณาความเห็นที่ผานขึ้นมาตามลําดับ 

หมายเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตัวเลขอยูภายในวงกลมกํากับเรื่องที่เสนอขึ้นมาตามลําดับก็ได 
4) เรื่องที่เสนอมีหลายแผนเพ่ือใหเกิดความเรียบรอยและปองกันการสูญหายใหเย็บหรือ  

ติดกันใหเรียบรอยที่มุมบนดานซายมือถาเย็บใหเย็บดานซายขนานกับสันหนังสือ ในกรณท่ีีผูบังคบับัญชา 
สั่งการในเรื่องที่เสนอแลวเรื่องตองยอนกลับผานลงมาตาม ลําดับสายงาน เชนเดียวกันผูผานเรื่องตองลงชื่อยอและ
วันที่พ.ศ.กํากับยกเวนเรื่องที่เรงดวนจะดําเนินการปฏิบัติในทันทีใหสงเรื่องนั้นตรงไปยังผูปฏิบัติและใหเปนหนาที่
ตองเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นไดทราบการสั่งการนั้นๆ ดวย  

การทําสําเนา 
การทําสําเนา คือ เอกสารที่จัดทําขึ้นเหมือนกับตนฉบับไมวาจะทําจากตนฉบับสําเนาคูฉบับ  

หรือจากอีกชั้นหนึ่ง 
     การทําสําเนาทําไดหลายวิธ ีดังนี้ 

 1.วธิีคัดหรือลอกจากตนฉบับคําตอคําใหถูกตองกับตนฉบับเดิม 
 2. วิธีถอดหรือจัดทําพรอมตนฉบับเชนพิมพตนฉบับพรอมสําเนาดวยการใชกระดาษคารบอน 
3. วิธีถายจากตนฉบับเชนการถายดวยเครื่องถายเอกสาร  
4. วิธีอัดสําเนาดวยการทําใหหมึกที่กระดาษไขตนฉบับติดที่กระดาษ 
 
สําเนา 

                    สําเนาแบงออกเปน ๒ ประเภท คือ 
                   1.“สําเนาคูฉบบั”  
                   เปนสําเนาที่จัดทําพรอมกับตนฉบับและเหมือนตนฉบับผูลงลายมือชื่อในตนฉบับจะลงลายมือชื่อหรือ
ลายมือชื่อยอไว และใหผูราง พิมพ ทาน และตรวจหรือลงลายมือชื่อยอไวขางทายขอลลางของหนังสือถาเปนหนังสือ
ภายนอกซึ่งปจจุบันพิมพดวยคอมพิวเตอร การทําสําเนาวิธีนี้คือใหตัดครุฑออกแลวจึงสั่งพิมพสําเนา ๒ ฉบับ สําหรับ
สําเนาเปน ๒ ฉบับนี้กําหนดใหมีขั้นตอน ของผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อ ดังนี ้ 

 
………………….................………ราง 
…………………...................…… พิมพ 
…………………………….....………ทาน  
…………………………………….....ตรวจ 

 
 
 
 
                        2.“สําเนา” เปนสําเนาที่สวนราชการหรือเจาหนาที่จัดทําขึ้น การถายคัดคดัสําเนา 
หรือดวยวิธีอ่ืนใดสําเนาชนิดนี้โดยปกติตองมีการรับรอง 

การรับรองสําเนา ใหมีคํารับรองวา “สําเนาถูกตอง” และใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ ๒ หรือเทียบเทาขึ้นไป 
ซึ่งเปนเจาของเรื่องท่ีทําสําเนานั้นลงลายมือชื่อรับรองพรอมทั้งลงชื่อตวั ตําแหนง และวันเดือนป ที่รับรองและโดยปกต ิ
ใหม ี“สําเนา” ที่กึ่งกลางหนาเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 
 



 
                                                                                                                                      ๓๓ 
 

การพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร 
 

การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทํากระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึกขอความ  
โดยใชโปรแกรม Microsoft Word ใหจัดทําใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบที่ 28) และแบบของ 
กระดาษบันทึกขอความ (แบบที่ 29) ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

รูปท่ี1แบบของกระดาษตราครุฑ (แบบท่ี8) 2 
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รูปท่ี 2 แบบของกระดาษบันทึกขอความ (แบบท่ี 29) 
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1.การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 
1.1 การตัง้ระยะขอบหนากระดาษ 
     - ขอบซาย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
     - ขอบบน 2.5 เซนติเมตร ขอบลางประมาณ 2 เซนติเมตรตามรูปที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี3 
 

1.2 การตั้งระยะบรรทัด ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คอื Single 1 เทาตามรูปที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปท่ี 4 
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 1.3 การกั้นคาไมบรรทัดระยะการพิมพ อยูระหวาง – 16 เซนติเมตร (หนากระดาษ เอ 4 เมื่อตั้งระยะ  
ขอบซาย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร) จะเหลือพื้นที่สําหรับการพิมพ มีความกวางตาม16 เซนติเมตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 5 

 
 

 2.ขนาดตราครุฑ 
 2.1 ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษตราครุฑการวางตราครุฑใหวางหางจาก 
ขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
 2.2 ตราครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดบันทึกขอความกระดาษการวางตราครุฑใหวาง 
หางจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบนดานซาย) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รูปท่ี 6 
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          3. การพิมพหนังสือภายนอก 

3.1  ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนตTHSarabunIT9) ขนาด 16 พอยท 
3.2  การพิมพ “ที่” และ “สวนราชการเจาของหนังสือ” ใหพิมพตรงกับแนวเทาของตราครุฑ 
3.3  การพิมพชื่อเดือน ใหตัวอักษรตัวแรกอยูตรงกับแนวเทาขวาของตราครุฑ  
3.4 การพิมพเรื่อง คําขึ้นตน อางถึง สิ่งท่ีสงมาดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกันเทากับระ และเพิ่มคากอนหนา 

อีก 6 พอยท Enter (1+ Before 6 pt)  
     3.5 การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัด  

     การพิมพ เทากับ 5 เซนติเมตร   
3.6 การพิมพคําลงทาย ใหพิมพตัวอักษรตัวแรกอยูตรงกับแนวก่ึงกลางของตราครุฑและหางสุดทายของภาคสรุป 

     เทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก Enter12 + พอยท Before (12 pt) 
3.7 การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ (ชื่อ สกุล) เวนระยะบรรทัดการพิมพและตําแหนง 3 บรรทัด 

     (4Enter) ใหถือคําลงทายเปนหลัก โดยใหอยูก่ึงกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีที่ตองพิมพตําแหนงบรรทัดใหใชระยะ Enter1 
3.8  ระยะระหวางตําแหนง กับสวนราชการเจาของเรื่องใหเวนบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัด (4  Enter)  

     จากตําแหนงเจาของหนังสือใหพิจารณาตามความเหมาะสมของพ้ืนที่ที่เหลืออยูในหนากระดาษนั้นหรือโดยเลือกใช 
     ระยะบรรทัด Enter1 หรือ 1Enter + Before 6 ptหรือ 2Enter ไดตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
     2.5 ซม.  

แบบหนงัสือภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                            ๓๘   
 
 
 

สูง 3ซม. 
 ที่ศธ 0518.0114/     

(1 Enter) 
สวนราชการเจาของหนังสือ  

      ที่ตั้ง และรหัสไปรษณีย   
      (1 Enter + Before 6 pt)   

   เดือน ป     

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

(1 Enter + Before 6 
pt)       

 
 

 (1 Enter + Before 6 
pt) 

        
 

เรียน 
        

          

 
อางถึง..................................................
...............................................................................
..... 

(1 Enter + Before 6 
pt) 

(ถามี) 

  
 

 

 (1 Enter + Before 6 
pt) 

  
 

 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) 
    

      

 
(ยอหนา 2.5 ซม.) 
ภาคเหตุ......................................
...................................................
.................................... 

(1 Enter + Before 6 
pt)         

     (1 เทา หรือSingle)....... 

 

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

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

ม. 

 
ภาคความประสงค.............................................
.....................................................................   

(1 เทา หรือSingle) 

 
 

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

  
(1 Enter + Before 6 
pt)       

 
 

 

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

(1 เทา หรือSingle) 

 

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

  
(1 Enter + Before 
12pt) 

ขอแสดงความนับถือ 
  

 
 

       

  (4Enter )       
 

 



  

 
 
(    )   

๓๙ 

 

  ตําแหนง ........................................    

 สวนราชการเจาของเรื่อง(4Enter )       

 

 
 

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

         

    

หมํายเหตุ 

    
 โทรสาร………………..                 

 ...............................    
1 Enter = 1 เทา หรือ  Single 
ในกรณทีี่มีความจําเปนอาจ  

 
 

 ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี)   
ระยะเปน 1.05pt  หรือ 1.1pt  
ไดตามความเหมาะสม โดยให  

 
 

 
สําเนาสง (ถามี) 

   
คํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเ
ปนสําคัญ  
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4. การพิมพหนังสือภายใน 
4.1  ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนตTHSarabunIT9) ขนาด 16 พอยท 
4.2  การพิมพสวนหัวของแบบบันทึกขอความ 

4.2.1  คําวา“บันทึกขอความ”พิมพดวยอักษรตัวหนา ขนาด 24 พอยท และปรับคาระยะบรรทัด 
จาก 1 เทา เปนคาแนนอน(Exactly) 35 พอยท 

4.2.2  คําวา“สวนราชการ วันท่ี”เรื่องพิมพดวยอักษรตวัหนา ขนาด 20 พอยท  
4.2.3 การพิมพค าวา“วันที่”ใหพิมพตรงกับตัวอักษร“ข” และใหพิมพตัวอักษรตัวแรกของชื่อเดือน 

ตรงกับแนวหลังของตัวอักษร“ม” ของคําวา“บันทึกขอความ”(ดูแบบฟอรมประกอบ) 
4.2.4  ใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัดที่เปนชองวางหลังสวนราชการที่ วันท่ีและเรือ่ง  

                 4.2.5  การพิมพคําขึ้นตน ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมคาพอยท 
(1 Enter + Before 6 pt) 

4.4  การยอหนาขอความ ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ 2.5 เซนติเมตร  
4.5 การพิมพชื่อเต็มในวงเล็บ (ชื่อใหพิมพอยูในแนวกึ่งกลางกระดาษสกุล) เวนระยะบรรทัดการพิมพ บรรทัดปกติ 

(4Enter) จากบรรทัดสุดทายของขอความและการพิมพตําแหนง ใหพิมพอยูก่ึงกลางซึ่งกันและ 
ในกรณทีี่ตองพิมพตําแหนง  2 บรรทัด ระหวางบรรทัดใหใชระยะEnter 1 

4.6  จํานวนบรรทัดในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวนขอความ 
 
 

 



2.5 ซม. 
41  

สูง 1.5ซม. 

   แบบหนังสือภายใน  
     

คาแนนอน(Exactly) 35 
pt) บันทึกขอความ 

 

  

 สวนราชการ จังหวัด โทร. 7170, 7171  
 ศธ ๐๕๑๘.๐๑๑๔/ 

วันที่ เดือน ป 
 

 ที ่  

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

 
(ยอหนา 2.5 

ซม.)ภาคเหตุ................................................................................................................................
(1 เทา หรือSingle) 

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

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

(1 เทา หรือSingle) 
 

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

(1 เทา หรือSingle) 
 

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

 
(4Enter ) 

    

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

  ต าแหนง................................................    
 
 
 
 
 
 

2 ซม.  
หมํายเหตุ 

 
1 Enter = 1 เทา หรือ Single ในกรณทีี่มีความจําเปนอาจ 
เวน ระยะเปน 1.05pt หรือ 1.1ptไดตามความเหมาะสม โดยให 
คำนึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเปนสำคัญ 



 
                                                                                                                              ๔๒ 

  
         5. การพิมพ คําสั่ง/ประกาศ   
                                                                                                                                  

                5.1  ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนตTHSarabunIT9) ขนาด 16 พอยท  
                5.2 ระหวางตัวครุฑกับขอความใหใชระยะบรรทัด1Enter+Before( 6 pt) 

หรือปรับใหดูวาสวยงามไมชิด หรือหางจนเกินไป  
               5.3 หัวเรื่องใหใชคาก่ึงกลางสําหรับรับการจัดใชเสนขีดระหวางหัวเรื่อง (คําสั่ง/ประกาศ) 

เสนที่ขีดพอประมาณ 
                5.4  ระหวางเสนขั้นกับภาคเหตุ ใหใชระยะบรรทัด1Enter+Before( 12 pt)  

                     5.5  การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค ระยะการพิมพเทากับ2.5เซนติเมตร 
และเพ่ิมคากอน หนาอีก6 พอยท 1( Enter+Before 6 pt) 

               5.6  การพิมพยอหนากอนยอหนาสุดทาย (ทั้งนี้ตัง้แต..../จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน) 
หนาเทากับ2.5 เซนติเมตร และเพ่ิมคากอนหนา6พอยทก(1 Enter+Before 6 pt) 
                    5.7 การพิมพยอหนาสุดทาย (สั่ง ณ วันที่ ..../ ประกาศ ณ วันที่นาเทากับ...)ใหตั้งคายอหนา   
4 เซนติเมตร  และเพ่ิมคากอนหนาอีก12พอยท 1( Enter+Before 12 pt) 

               5.8  การพิมพคําลงทาย ใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับการพิมพหนังสือภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



      ๔๓ 
2.5 ซม.  

                                                                                                                           
แบบหนังสือคําสั่ง       

 
 
 
 
 
  

 
 
 

สูง 3ซม.  
 
 

 คําสั่งองคการบริหารสวนตําบล...................  

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

 

(ยอหนา 2.5 ซม.) 
ภาคเหตุ.............................................................................................................

.....................
(1 เทา หรือSingle) 

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

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

 
ภาคความประสงค...........................................................................................

.......................
(1 เทา หรือSingle) 

 
   
 .................................................................................................................................................................................. 
 .................................................................................................................................................................................. 
 ...................................................................   
 (1 Enter + Before 6 pt)   
 ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  
 (1 Enter + Before 12pt)   
 สั่ง ณ วันที่ ตุลาคม  พ.ศ. 25........  

 (4Enter )   



 (.................................................... )   
ตําแหนง...........................................................  

 
 
 
 

ซม. 
 
หมํายเหตุ 
1 Enter = 1 เทา หรือSingle ในกรณีที่มีความจําเปน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



                               
๔๔ 

                                                       แบบหนังสือประกาศ  
 

 
 
 

สูง 3ซม.  
 
 
 ประกาศองคการบริหารสวนตําบล............  

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

 

(ยอหนา 2.5 ซม.) 
ภาคเหตุ.....................................................................................................
............................. 

(1 เทา หรือSingle) 
 

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

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

 
ภาคความประสงค.................................................
................................................................. 

(1 เทา หรือSingle) 
 

   
 .................................................................................................................................................................................. 
 .................................................................................................................................................................................. 
 ...................................................................   
 (1 Enter + Before 6 pt)   
 ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  
 (1 Enter + Before 12pt)   
 สั่ง ณ วันที่ ตุลาคม  พ.ศ. 2555  

 (4Enter )   

 (ผูชวยศาสตราจารยอดุลย ไทรเล็กทิม)  

 รองอธิการบดฝีายวิทยบริการจังหวัดหนองบัวลำภ ู  

 
2 ซม. หมายเหตุ1 Enter = 1 เทา หรือSingle ในกรณีที่มีความจําเปน อาจระยะเปน 1.05pt  หรือ 
1.1ptไดตามความเหมาะสมโดยให คํานึงถึงความสวยงามและรูป แบบของหนังสือเปนสําคัญ 
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ความรูพื้นฐานในการเขยีนโครงการ 

 
      โครงการ หมายถึง การดําเนินกิจกรรม เพ่ือสนองยุทธศาสตร ดวยการวางแผนและกําหนดเปาหมายผลสัมฤทธิ์ 
ไวลวงหนากิจกรรมดังกลาวจัดทําขึ้นอยางเปนระบบมีระเบียบแบบแผนในโครงการประกอบดวยกิจกรรม 
และเปาหมายยอยหลากหลาย ที่ตองใชทรัพยากรทางการบริหารอยางจํากัด และคาดหวังที่ผลสัมฤทธิ์ 
ตามที่คาดหวังไว  อยางมีประสิทธิภาพโครงการจึงเปนสวนสําคัญสวนหนึ่ งในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร
ขององคการหรือหนวยงาน ใหประสบความสําเร็จ ตามภารกิจ และวิสยัทัศน และสามารถชวยใหแกไขปญหา   
พัฒนาองคการไดเปนอยางดี  
ลักษณะของโครงการที่ดี 
 สามารถแกปญหาขององคการหรือหนวยงานได 
 มีรายละเอียดวัตถุประสงคเปาหมายตางๆ ที่สอดคลองกมีความชัดเจนสามารถดําเนินการ

ไดมีความเปนไปได 
 รายละเอียดของโครงการตอเนื่องสอดคลองสัมพันธกัน 
 ตอบสนองความตองการของลูกคา หนวยงาน หรือองคกร สังคม และประเทศชาติ 
 ปฏิบัติแลวสอดคลองกับแผนงานหลักขององคการ 
 กําหนดข้ึนอยางมีขอมลูความจริงและเปนขอมูลที่ไดรับการวิเคราะหอยางรอบคอบ 
 ไดรับการสนับสนุนจากผูบริหารทุกดานโดยเฉพาะดานทรัพยากรทีจ่ําเปน 
 มีระยะเวลาในการดําเนินงานแนนอนระบุวันเวลาเริ่มตนและสิ้นสุด 
 สามารถติดตามประเมินผลได 
 สามารถขยายผล สูความยั่งยืนได 

 
ขั้นตอนการเขียนโครงการ 

1. วิเคราะหวิสัยทัศน พันธกิจ สภาพปญหาหรือความตองการขององคกรือหนวยงาน 
ในกรณีการเขียนโครงการ 

เพื่อแกไขปญหา ผูเขียนตองศึกษาสภาพแวดลอมเพ่ือคนหาตนไมแหงปญหา ตองแลวกําหนด
สภาพแหงการหมดปญหา ตนไมแหงความสําเร็จนั้น การกําหนดแนวทางแกไขหลายๆ ทาง 
แลวเลือกทางที่ดีทีสุ่ดและดีรองลงมาไวเปนแผนสํารอง ในการแกไขปญหา 

2. เขียนโครงการโดยมีหลักการเขียนโดยยอดังตอไปนี้  
 กอนลงมือตองตั้งคําถามและตอบค าถาม5 W 1 H (Why, What, Who, Where, When 

and How) 
 เมื่อศึกษาวิเคราะหความตองการแลว จะไดขอมูลอันเปนประโยชนในการเขียนวาทําไมตอง 

โครงการนี้ขึ้นมา 
(Why) และคำถามที่ตามมาคือ 

 จะตองทําอะไรWhat)( ก็คือชื่อของโครงการนั่นเอง 
 ใครจะเปนคนทํา Who)( คอืผูรับผิดชอบโครงการ และ 
 จะทําที่ไหนWhere)( เปนสถานที่ในการดําเนินการ 
 จะทําเมื่อใดWhen)( เปนระยะเวลาในการดําเนินการ 
 จะตองทําอยางไรHow)( ซึ่งเปนวิธีในการดําเนินการจากนั้น 
 ใหศึกษาเกณฑการคัดเลือกโครงการหนวยงานที่ใหทุนของ หรือขององคกรแลว 
 ลงมือเขียนโครงการโดยใชภาษาเขียนที่กระชับสื่อความหมายไดชัดเจน 
 ทําการตรวจสอบโครงการแผนการดำเนินการเปนระยะ ๆ และทํา

การพัฒนาปรับปรุงโครงการอยางตอเนื่อง 
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สวนประกอบและขั้นตอนการเขียนโครงการ 
 

หลักการและเหตุผล  
การดําเนินตามภารกิจใด ๆ ก็ตามการเขียนโครงการเพราะขออนุมัติจากผูมอํีานาจเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

กอนดําเนินการเปนสิ่งเปนอยางยิ่งดังนั้นหนวยงานจึงมีความจําเปนท่ีจะตองมีความรูและความเขาใจในเขียนโครงการ 
เพ่ือเสนอขออนุมัติ 
 

องคประกอบและแนวทํางกํารเขียนโครงการ 
การเขียนโครงการมีหลายรูปแบบแตหัวขอสําคัญ ประกอบดวยดังนี ้
 

1. ชื่อโครงการ ชื่อโครงการหมายถึงโครงการที่ดําเนินการนั้นใหชื่อวาอะไรจะระบุชื่อทั้งภาษาไทย 
และภาษาอังกฤษโดยมีลักษณะการเขียนศึกษาจากวัตถุประสงคหรือสภาพแหงความสําเร็จที่เราตองการใหเกิด 
โดยพิจารณาจากสภาพปญหาแลวกําหนดเปนสภาพแหงความสําเร็จก็จะไดชื่อโครงการออกมา เชน สภาพปญหา 
เกิดอุบัติเหตุบนทองถนน เพราะคนดื่มสุราก็หนาปญหามากําหนดเปนสิ่งที่ตองการใหเกิดก็คือ คนไมดื่มสุราขณะขับรถ 
ก็จะไดชื่อโครงการวา โครงการรณรงค ลด ละ เลิก ดื่มสุรา ระหวางขับรถ เปนตน 
 

2. หลักการและเหตุผล ใหระบุหลักการความเปนมาสําคัญของการดําเนินงานตลอดจนปญหาและควา
จําเปนที่จะตองดําเนินการและระบุดวยวาเปนโครงการที่ไดดําเนินการและมีผลแลวจะดําเนินการตอไป 
หรือเปนโครงการท่ีเ พ่ิงริเริ่มและโครงการนั้นไดบรรจุไว ในแผนพัฒนาฯดําเนินการแลวลักษณะการเขียน 
ตองเนนใหเห็นความสําคัญของโครงการอาจใชคําถามนําทางเชนทําไมถึง(Why) ทําแลวจะไดอะไร ถา...ไมทํา
จะสงผลกระทบหรือเกิดผลเสียอะไรหรือเปลา หรือถาไมทําเพ่ือเปนการเพ่ิมหนาไดไหมและความสําคัญ
ของโครงการซึ่งจะมีผลตอการอนุมัติโครงการ การเขียนหลักการและเหตุผล ควรเขียนใหสั้นกระชับงายถึงเขาใจ
สภาพปญหาผลกระทบที่คาดวาจะเกิดมากขึ้น และแนวทางแกไขโดยใชโครงการนี้เขาไปชวย 
 

3. วัตถุประสงคโครงการ คือสิ่งที่บอกใหทราบวาดําเนินการตามโครงการนั้นมีความตองการทําอะไร 
และตองการใหอะไรเกิดขึ้นควรเปนวัตถุประสงคที่ชัดเจนเขาใจงายสามารถปฏิบัติไดไมเลื่อนและวัดประเมินผลได 
มีลักษณะเฉพาะเจาะจงในเรื่องท่ีเก่ียวของโดยตรงกับสิ่งท่ีโครงการตองการ ซึ่งโครงการอาจมีมากกวา 1 วัตถุประสงค 
แตไมควรมีมากเกินกวา  
5 วัตถุประสงค การเขียนวัตถุประสงคตองใหสอดคลองกับสภาพปญหาละผลท่ีคาดวาจะไดรับดวย 
 

4. เปาหมาย 
 เปาหมาย การดําเนินการเปนการกําหนดขอบเขตในการดําเนินการประะกอบดวยเปาหมายเชิงปริมาณ 

 เชนจํานวนเทาใดและเปาหมายเชิงคุณภาพหรือเชิงเนื้อหา เชน ในดานใด หรือเรื่องอะไรบาง 
 เปาหมายของโครงการ เปนการการคาดหวังลวงหนาในสิ่งท่ีเกิดข้ึนหลังจากที่สิ้นสดุ (ผลที่คาดวาจะไดรับ) 

สามารถเขียนไดทั้งเชิงปริมาณและเชิงคภุาพเปาหมายเชิงปริมาณ จะระบุตัวเลขตามหนวยท่ีตองการความถี่ เชน รอยละ 
อัตราสวนหรือเปนจํานวนตัวเลขธรรมดาก็ได สวนเปาหมายเชิงคุณภาพ เชน ความรู ทักษะ ทัศคติ ความเห็น ความสามารถ 
ความสะอาด เรียบรอย ความสวยงาม ความคงทนถาวร ความ สมบูรณ ความยั่งยืน เปนตน 

 

5.ระยะเวลาดําเนินการโครงการจะเริ่มดําเนินงานตามโครงการเมื่อใด (วันเดือนป) และแผนการดําเนนิการ 
ในปตอ ๆ ไป และสิ้นสุดการดําเนินการโครงการเม่ือใด 
 

6. วิธีดําเนินการ ใหเห็นถึงวิธีการและขั้นตอนการดําเนินการโครงการ 
 

          7. สถานที่ดําเนินการ ระบุสถานที่ดําเนินการโครงการ 
 

          8.ผูรับผดิชอบโครงการ หมายถึงผูที่จะทําหนาที่จัดตั้งหรือบริหารงานรบัผิดชอบในโครงการนั้นซึ่งอาจไดแก 
บุคคลคณะบุคคลหรือหนวยงานซึ่งจําแนกเปนบุคคลคณะบุคคลหรือหนวยงานผูรับผิดชอบในโครงการ 
 



                                                                                                                                         ๔๗ 
 
          9.งบประมาณ ระบุวางบประมาณท่ีจะดําเนินการโครงการทั้งสิ้นจะใชเงินเทาใดโดยใหระบุรายละเอียด  
ของคาใชจายและแหลงงบประมาณที่จะใชดําเนินการโครงการดวย 
 

10.ผลที่คาดวาจะไดรับ ใหระบุผลงานที่คาดวาจะเกิดขึ้นเม่ือไดดําเนินการโครงการถาเปนโครงการที่ขยาย/ 
ปรับปรุงยกฐานะจากเดิมใหแสดงผลงานของโครงการท่ีผานมา เชน จํานวนผูสูงอาย ุหรือผลงานอื่น ๆ สําเร็จ ซึ่งจะตอง
สอดคลองกับวัตถุประสงคของการดําเนินโครงการ 
 

11.การประเมินโครงการ ใหระบุกิจกรรมการประเมินโครงการเพ่ือใหทราบถึง วิธีการประเมินผลการ 
ดําเนินการโครงการ 
 

12.เอกสารอางอิง เปนเอกสารที่ใชในการคนควาเพ่ือจะจัดทําโครงการมีเอกสารอะไรบางที่เก่ียวของ  
และสามารถคนควาเพิ่มเติมได 
 

ลักษณะของโครงการที่ดี 
          โครงการเปนการจัดกิจกรรมที่เปนระบบเพ่ือการปฏิบัติหนาที่องคการใหบรรลุถึงเปาหมายประสิทธิภาพ 

ซึ่งโครงการที่ดียอมทําใหประสิทธิภาพของการดและผลตอบแทนที่องคกรดําเนินงานหรือหนวยงานจะไดรับอยางคุมคา 
อันจะนํามาซึ่งการพัฒนาของหนวยงานนั้นๆตามสรุปลักษณะที่ดีของโครงการดังตอไปนี้ 
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แบบฟอรมการเขียนโครงการ องคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน 
 

 
1. ชื่อโครงการ ………………………………………………………………………………………………………….. 
 
2. หลักการและเหตุผล  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………………………………… 
 
3. วัตถุประสงคโครงการ  

๑. …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

๒. ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
4. เปาหมาย 

เปาหมายการดําเนินการ  
๑.  ............................................................................................................................. .............. 

 
๒.  ............................................................................................................................. .............  

เปาหมายของโครงการ  
๑. ........................................................................................................................................... 

 
๒. ............................................................................................................................. .............. 

 
5. ระยะเวลาดําเนินการโครงการ  
............................................................................................................................. 
....................................................... 
 
........................................................................................................................................................ 
 
6. วิธดีําเนินการ  

๑.  ............................................................................................................................. ............. 
 

๒.  .......................................................................................................................................... 
 
7. สถํานท่ีดําเนินการ  

................................................................................................................................................. 
 
8. ผูรับผิดชอบโครงการ  

๑. ............................................................................................................................. .  
๒. ........................................................................................................................... 

 
9. งบประมาณ  

๑. .............................................................................................................................  
๒. ............................................................................................................................. ...... 

 



 
                                                                                                                                  ๔๙ 
10. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ  

๑. .....................................................................................................................  
๒. .............................................................................................................................  

 
11. การประเมินโครงการ  

๑. .......................................................................................................................  
๒. ....................................................................................................................... 

 
12. เอกสารอางอิง(ถามี)  

๑. .......................................................................................................................  
๒. ...................................................................................................................... 

 
๑๓. ผูเขียนโครงการ 
 
 

(...............................................) 
ตําแหนง.................................. 

 
๑๔. ผูเสนอโครงการ 
 
 
 

     (...............................................) 
ผูอํานวยการกอง .................................. 

 
 
๑๕.ผูเห็นชอบโครงการ ............................................................................................................. 
 

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

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

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน 

 
๑๖. ผูอนุมัติโครงการ ...........................................................................................................  

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

    นายกองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน



 


