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การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ และการเขียนโครงการฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการจัดด าเนินงานการปฏิบัติงานสารบรรณ และการเขียนโครงการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
กุดพิมาน โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบ และเข้าใจขั้นตอนของการ
ปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนต าบลกุดพิมาน ได้อย่างถูกต้อง ตรงกัน ทั้งนี้ ได้แนบเอกสารแบบฟอร์ม และ
ตัวอย่างไว้ในคู่มือฉบับนี้แล้ว  

          
      หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ และการเขียน
โครงการ ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อย และหากมีข้อเสนอ แนะใดๆ 
เพ่ิมเติม  อันจะเป็นประโยชน์ต่องานนี้ ยินดีรับไว้พิจารณา กรุณาแจ้งความจ านงได้ที่ งานจัดการงานทั่วไป 
องค์การบริหารส่วนต าบลกุดพิมาน จักขอบพระคุณยิ่ง 
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ควำมส ำคัญของงำนสำรบรรณ 
 

การปฏิบัติราชการในปัจจุบัน อาจกล่าวได้ว่าการเขียนหนังสือเป็นหัวใจส าคัญของการปฏิบัติราชการ  
เพราะงานส่วนใหญ่จะเก่ียวกับหนังสือ และปัญหาที่เกิดขึ้นมักจะเกี่ยวกับหนังสือ โดยเฉพาะการเขียนหนังสือ เช่น 
ไม่รู้ว่าจะเขียนอย่างไร เขียนแล้วใช้ไม่ได้ต้องแก้ไข ซึ่งสร้างความหงุดหงิดให้กับผู้เขียน และอาจสร้างความไม่พอใจ
ให้กับหัวหน้างานเนื่องจากท าให้งานล่าช้า ดังนั้น การเขียนหนังสือจึงมีความส าคัญ และจ าเป็นค่อนข้างมากส าหรับผู้
ที่เป็นข้าราชการ พนักงาน ในงานบริหารและธุรการซึ่งงานที่มีหน้าที่ ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ  และ
ได้มองเห็นถึงความส าคัญเกี่ยวกับเรื่องนี้ จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณขึ้นมาเพ่ือเป็นองค์ความรู้
ส าหรับบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลกุดพิมาน ใช้เป็นแนวทางส าหรับร่างโต้ตอบหนังสือได้ง่ายขึ้น 
ดังนั้น ในการเขียนหนังสือราชการ จะต้องค านึงถึงเรื่องต่อไปนี้ เป็นเบื้องต้นก่อนคือ 
 

 ระเบียบ และกฎหมำยอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง มีดังนี้ 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่๒) พ.ศ.  
  ๒๕๔๘ 
 2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการมอบอ านาจ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
 5. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย พ.ศ. ๒๕๕๒  
 6. หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
 

 ระเบียบ มี ๒ ประเภท 
 1. ระเบียบที่ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
 2. ระเบียบที่ต้องปฏิบัติตาม เคร่งครัดน้อยกว่า 
 

 แนวทำงในกำรเขียนหนังสือรำชกำร  สิ่งที่พึงปฏิบัติ คือ 
 1. ยึดถือตามระเบียบ 
 2. ยึดหลักปฏิบัติตามองค์กร (วัฒนธรรมของแต่ละองค์กร) 
 3. ยึดหลักนโยบายขององค์กรเช่น กรณีการเรียงหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา ให้จัดเรียงหนังสือ
ส าเนาคู่ฉบับขึน้ก่อนตามด้วยฉบับจริง 
 

ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ 
 ความหมายของงานสารบรรณ ตามระเบียบข้อ 6 หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร 
เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งมีความหมายครอบคลุมถึงงานที่
เกี่ยวกับเอกสารทั้งหมด ซึ่งเริ่มตั้งแต่ขบวนการเริ่มแรก จนถึงขั้นท าลายเอกสาร ทั้งนี้เพ่ือที่จะไม่ให้มีการเก็บ
เอกสารที่ไม่จ าเป็นไว้ในส่วนราชการต่อไป  
 

 ควำมส ำคัญของงำนสำรบรรณ 
 1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 
 2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
 3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
 4. เป็นหลักฐานราชการที่มีคุณค่า 
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 5. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 
 6. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 
 7. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
 8. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
 9. เป็นหลักฐานราชการที่มีคุณค่า 
 10. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 
. 

 ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 1. หนังสือส่วนราชการมีไปถึงส่วนราชการ 
 2. หนังสือส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานที่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก 
 3. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนที่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีไปถึงส่วนราชการ 
 4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
 5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 6. ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 ชนิดของหนังสือรำชกำร   หนังสือราชการ มี  6 ชนิด คือ 
 1. หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือ
ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนที่มิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก ใช้กระดาษครุฑ 
 

 2. หนังสือภำยใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก ใช้ติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 

 3. หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบและลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษครุฑ 
  หนังสือประทับตรา ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ดังนี้ 

  1. การขอรายละเอียดเพ่ิม 
  2. การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  3. การตอบรับทราบ ที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
  4. การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้ว 
  5. การเตือนเรื่องที่ค้าง 
  6. เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่ง 
 

 4. หนังสือสั่งกำร มี 3 ชนิด คือ 
  4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้
กระดาษครุฑ 
  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็น
ประจ า ใช้กระดาษครุฑ 
  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได ้ใช้กระดาษครุฑ 
 
 5. หนังสือประชำสัมพันธ์ มี3 ชนิด คือ 
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  5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนวทาง
ปฏิบัติใช้กระดาษครุฑ 
  5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง เพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ 
  5.3 ข่าว คือบรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
 

 6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร มี 4 ชนิด คือ 
  6.1 หนังสือรับรองคือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป ใช้กระดาษครุฑ 
  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
  6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน ในการ
ปฏิบัติราชการ   ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
  6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ แล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึ้น
ใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง 
สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
 

หนังสือติดต่อรำชกำรประกอบด้วย 
  1. หนังสือภายนอก 
  2. หนังสือภายใน 
  3. หนังสือประทับตรา 
  4. บันทึกเสนอ คือหนังสือติดต่อภายในหน่วยงาน ผู้ใดลงนามก็ได้ ไม่ใช้กระดาษ 
บันทึกข้อความก็ได้ เป็นทางการหรือไม่ก็ได้ และเขียนด้วยลายมือหรือพิมพ์ก็ได้เช่นกัน 
 

ชั้นควำมเร็วของหนังสือรำชกำร 
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง และด าเนินการทาง 

สารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

 ด่วนที่สุด เป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
 ด่วนมำก     เป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติโดยเร็ว 
 ด่วน  เป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

  ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ โป้ง 32 พอยท์  ให้เห็นได้ชัดบน
หนังสือ และบนซอง ตามที่ก าหนดไว้ในแบบที่ 1 แบบที่ 2 แบบที่ 3 และแบบที่ 15 ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุค า
ว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน  ตามชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 
   ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน แล้วลงวัน 
เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายใน
เวลาที่ก าหนด 
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การรับหนังสือ 

 การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชน และบุคคลซึ่งมาจากภายนอก
และภายใน หนังสือที่รับไว้นั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจ
เอกสารหากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องหรือ
บันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 

แบบตรำรับหนังสือ 

(ชื่อส่วนราชการ) 
เลขที่รับ............................................  
วันที่..................................................  
เวลา................................................  
ผู้รับ.................................................  

 

 2.๑ เลขรับให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
 2.๒ วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
 2.๓ เวลาให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 2.4 ผู้รับ ให้ลงชื่อผู้รับหนังสือ 
 

 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 3.๑ ทะเบียนหนังสือรับวันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
 3.๒ เลขทะเบียนรับให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน
เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
 3.๓ ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
 3.๔ ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
 3.๕ จากให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
 3.๖ ถึงให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง 
 3.๗ เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 3.๘ การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 3.๙ หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการโดยให้ลงชื่อหน่วยงาน
ที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เก่ียวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อหรือต าแหน่งไว้
ด้วย 
 การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการตามวรรคหนึ่งจะส่ง
โดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ๔๘หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวันเดือนปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับ
หนังสือก็ได้ 
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 การด าเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าส่วน
ราชการก าหนด ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงข้ันได้ตอบหนังสือไปแล้วให้
ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใดวันเดือนปีใด 
 5. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกันเมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลาง
แล้วให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 

กระบวนการของหนังสือเข้า 

 

 

 
 

การส่งหนังสือ 

 หนังสือส่งคือหนังสือที่ส่งออกไปภายนอกให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 
 - ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่อง

ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 
 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 
 

  ๑. ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑.๑ ทะเบียนหนังสือส่งวันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปี ที่ลงทะเบียน 
   ๑.๒ เลขทะเบียนส่งให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน 
   ๑.๓ ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะ
ส่งออกถ้าไม่มีที่ดังกล่าวช่องนี้จะว่าง 
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   ๑.๔ ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
   ๑.๕ จากให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง 
   ๑.๖ ถึงให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง 
   ๑.๗ เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   ๑.๘ การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๑.๙ หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

  ๒. ลงเลขท่ีและวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับและส ำเนำคู่ฉบับให้ตรงกับเลข
ทะเบียนส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
 

  3. ก่อนบรรจุซองให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงตรวจควำมเรียบร้อยของหนังสือ
ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่งแล้วปิดผนึก 
  หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนักอาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาวกาวเย็บด้วยลวดหรือวิธี
อ่ืนแทนการบรรจุซอง 
 

  4. กำรจ่ำหน้ำซองให้ถูกต้องเรียบร้อยตำมระเบียบว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
  ส าหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง และด าเนินการทาง สาร
บรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

 ด่วนที่สุด 

 ด่วนมาก 

 ด่วน 

  ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ สูง ½ ซม. ให้เห็น
ได้ชัดบนหนังสือ และซองตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ โดยให้ระบุค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก 
หรือ ด่วน แล้วแต่กรณี 
 

  5. กำรส่งหนังสือโดยทำงไปรษณีย์ให้ถือปฏิบัติตำมระเบียบหรือวิธีกำรที่กำรสื่อสำร 
แห่งประเทศไทยก าหนด ดังนี้ 

 ให้ส่วนราชการที่จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ ระบุชื่อส่วนราชการ หรือ หน่วยงานและ
สถานที่ตั้งไว้บริเวณมุมบนซ้ายด้านจ่าหน้าระดับตีนครุฑและเหนือเลขที่หนังสือ 

 ระบุชื่อต าแหน่งของผู้รับพร้อมที่อยู่หรือสังกัดและรหัสไปรษณีย์ที่บริเวณกลางของด้านจ่า
หน้า 

 ในกรณีที่เป็นการจัดส่ง โดยมีข้อตกลงกับการสื่อสารแห่งประเทศไทยขอช าระค่าฝากส่ง
เป็นรายเดือน ให้มีรายละเอียดบนด้านจ่าหน้าซองเพ่ิมขึ้น ดังนี้ 

1. ระบุข้อความ “ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ใบอนุญาตที่/ชื่อที่ท าการฝากส่ง” ใน
กรอบสี่เหลี่ยมผืนผ้าแนวนอน ขนาด 2 x 4 ซม. ที่มุมขวาด้านจ่าหน้า 

2. ให้เว้นพื้นที่ว่างใต้รหัสไปรษณีย์ถึงขอบล่างของซอง 20 มม. ตลอดแนวและเว้นพื้นที่
ว่างริมซองด้านขวา-ซ้าย ระดับใต้เลขที่หนังสือ 20 มม. ตลอดแนวด้วย 

  การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้วผู้ส่งต้องให้ผู้รับ 
ลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับแล้วแต่กรณีถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่ส าเนาคู่ฉบับ 
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  6. หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่งในกรณีที่เป็นกำรตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียน 
ว่าหนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใดวันเดือนปีใด 
 

  7.สมุดส่งหนังสือให้จัดท ำตำมแบบงำนสำรบรรณ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   7.๑ เลขทะเบียนให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
   7.๒ จากให้ลงต าแหน่งหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
   7.๓ ถึงให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี 
    ต าแหน่ง 
   7.๔ หน่วยรับให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 
   7.๕ ผู้รับให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
   7.๖ วันและเวลาให้ผู้รับหนังสือลงวันเดือนปีและเวลาที่รับหนังสือ 
   7.๗ หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

  8. ใบรับหนังสือให้จัดท ำตำมแบบงำนสำรบรรณโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   8.1ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
   8.๒ถึงให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง 
   8.๓เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   8.๔รับวันที่ให้ผู้รับหนังสือลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
   8.๕เวลาให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
   8.๖ผู้รับให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
 

  9. กำรส่งหนังสือลับ การบรรจุซอง 
   9.1 เอกสารชั้นลับที่สุด และชั้นลับมาก จะต้องบรรจุซอง หรือ ห่อทึบแสง เช่น ใส่ซองสี
น้ าตาล เอกสารดังกล่าวต้องบรรจุอยู่ในซองหรือซองชั้นในพร้อมด้วยใบเอกสารลับตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 
แต่ใบรับเอกสารลับไม่ต้องก าหนดชั้นความลับให้ระบุเพียงที่เอกสาร วัน เดือน ปี จ านวนและหมายเลขฉบับของ
เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานเท่านั้น ห้ามเขียนชื่อเรื่องไว้ในใบรับเอกสารลับ ใบรับเอกสารลับนี้จะต้องส่งคืนส่วน
ราชการผู้ส่งเอกสารลับโดยเร็วที่สุด บนซองหรือซองชั้นในให้จ่าหน้าโดยลงเลขที่เอกสาร ชื่อหรือต าแหน่งผู้รับและ
ส่วนราชการผู้ส่งพร้อมทั้งท าเครื่องหมาย “ลับที่สุด” หรือ “ลับมาก” ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง ส่วนซองหรือห่อ
ชั้นนอกนั้นห้ามท าเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
   9.2 เอกสารชั้นลับ จะต้องบรรจุซองหรือห่อสองชั้นอย่างมั่นคง ซองหรือห่อชั้นนอกต้องทึบ
แสง หากต้องการใบรับเอกสารลับก็ให้บรรจุใบรับนั้นไว้ในซองด้านในร่วมกับเอกสารด้วย 
 

 

 

กระบวนกำรหนังสือออก 
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กระบวนการหนังสือรับและส่งออก 
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กำรเก็บรักษำยืม และท ำลำยหนังสือ 
 กำรเก็บรักษำ 



10 
 
 การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือ
ใช้ในการตรวจสอบ  
 

๑. กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

 

๒. กำรเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีกให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 
 2.๑ จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามระเบียบงานสารบรรณอย่างน้อยให้มีต้นฉบับ และส าเนาคู่
ฉบับส าหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   2.๑.๑ ล าดับที่ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
   2.๑.๒ ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
   2.๑.๓ ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   2.๑.๔ เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   2.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือให้ลงวันเดือนปีที่จะเก็บถึงในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไปให้ลงค า
ว่าห้ามท าลาย 
   2.๑.๖ หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 2.๒ ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เก่ียวข้องกับหนังสือนั้นพร้อมทั้งบัญชี หนังสือส่งเก็บ
ไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้นๆก าหนด 
 

 3. เมื่อได้รับเรื่องจำกเจ้ำของเรื่องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังนี้ 
 3.๑ ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับ
นั้นและลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
   3.๑.๑ หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตราค าว่าห้ามท าลายด้วยหมึกสีแดง 
   3.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลาให้ประทับตราค าว่าเก็บถึง พ.ศ. .... ด้วยหมึกสีน้ า
เงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
 3.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบระเบียบงานสารบรรณโดยกรอก 
รายละเอียดดังนี้ 
   3.๒.๑ ล าดับที่ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
   3.๒.๒ วันเก็บให้ลงวันเดือนปีที่น าหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 
   3.๒.๓ เลขทะเบียนรับให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
   3.๒.๔ ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
   3.๒.๕ เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   3.๒.๖ รหัสแฟ้มให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
   3.๒.๗ ก าหนดเวลาเก็บให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่ก าหนดในตราก าหนดเก็บหนังสือ 
   3.๒.๘ หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 4.กำรเก็บไว้เพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จ าเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ าไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการให้เจ้าของเรื่องเก็บ
เป็นเอกเทศโดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้วให้จัดส่ง
หนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบโดยอนุโลม 
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 5. อำยุกำรเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า๑๐ปีเว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
 5.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ 
 5.๒ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน หรือ
หนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้วการเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
 5.๓ หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณีสถิติ หลักฐานหรือเรื่องที่
ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าหรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกันให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไปหรือ
ตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรก าหนด 
 5.๔ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า๕ปี 
 5.๕ หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าเมื่อ
ด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า๑ปี ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่เป็นเอกสารสิทธิหากเห็นว่าไม่
มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปีให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ 
 

 6. ทุกปีปฏิทินให้ส่วนรำชกำรจัดส่งหนังสือที่มีอำยุครบ ๒๕ ปี นับจากวันที่ได้จัดท าข้ึนที่เก็บไว้ 
ณ ส่วนราชการใดพร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปีให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรภายในวันที่
๓๑ มกราคมของปีถัด ไปเว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
 6.๑หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ 
 6.๒หนังสือที่มีกฎหมายข้อบังคับหรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 6.๓หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นให้จัดท าบัญชีหนังสือครบ
๒๕ปีที่ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร 
 

 7. บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเองอย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับเพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรผู้รับมอบยึดถือไว้
เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 
 7.๑ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปีให้จัดท าตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
  7.๑.๑ ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๙ ปี ประจ าปีให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่
จัดท าบัญชี 
   7.๑.๒ กระทรวงทบวงกรมกองให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
   7.๑.๓ วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
   7.๑.๔ แผ่นที่ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
   7.๑.๕ ล าดับที่ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
   7.๑.๖ รหัสแฟ้มให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
   7.๑.๗ ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
   7.๑.๘ ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   7.๑.๙ เลขทะเบียนรับให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
   7.๑.๑๐ เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 



12 
 
   7.๑.๑๑ หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
   7.๑.๑๒ ลงชื่อผู้มอบให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วยตัวบรรจง
พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้มอบ 
   7.๑.๑๓ ลงชื่อผู้รับมอบให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วยตัว
บรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับมอบ 
 7.๒ บัญชีหนังสือครบ๒๕ปีที่ขอเก็บเองให้จัดท าตามแบบระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   7.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ๒๕ปีที่ขอเก็บเองประจ าปีให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
จัดท าบัญชี 
   7.๒.๒ กระทรวงทบวงกรมกองให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
   7.๒.๓ วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
   7.๒.๔ แผ่นที่ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
   7.๒.๕ ล าดับที่ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   7.๒.๖ รหัสแฟ้มให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
   7.๒.๗ ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
   7.๒.๘ ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   7.๒.๙ เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรปุเรื่องย่อ 
   7.๒.๑๐ หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

 8. หนังสือที่ยังไม่ถึงก ำหนดท ำลำย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือท่ีมีความส าคัญ และ
ประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรเก็บไว้ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 8.๑ จัดท าบัญชีฝากหนังสือตามแบบระเบียบอย่างน้อยให้มีต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับโดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
   8.๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือประจ าปีให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
   8.๑.๒ กระทรวงทบวงกรมกองให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
   8.๑.๓ วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
   8.๑.๔ แผ่นที่ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
   8.๑.๕ ล าดับที่ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
   8.๑.๖ รหัสแฟ้มให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
   8.๑.๗ ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
   8.๑.๘ ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   8.๑.๙ เลขทะเบียนรับให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
   8.๑.๑๐ เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   8.๑.๑๑ หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
   8.๑.๑๒ ลงชื่อผู้ฝากให้ผู้ฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อ และนามสกุลด้วยตัวบรรจง
พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้ฝาก 
   8.๑.๑๓ ลงชื่อผู้รับฝากให้ผู้รับฝากลงลายมือชื่อ และวงเล็บชื่อ และนามสกุลด้วยตัว
บรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับฝาก 
 8.๒ ส่งต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือท่ีจะฝากให้กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติกรมศิลปากร 
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 8.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้วให้ลงนาม
ในบัญชีฝากหนังสือแล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน หนงัสือท่ีฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติกรมศิลปากรให้ถือว่าเป็นหนังสือของส่วนราชการผู้ฝากหากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอ
คืนให้ท าได้โดยจัดท าหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง เมื่อถึงก าหนดการท าลายแล้วให้ส่วนราชการผู้ฝากด าเนินการตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 

  9. กำรรักษำหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส
หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิมหากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน  ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่
สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย  ถ้า
หนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิก็ให้ด าเนินการแจ้ง
ความต่อพนักงานสอบสวน 
 

 การยืม 

 1. กำรยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 1.๑ ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
 1.๒ ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บแล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืม
หนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงล าดับวันเดือนปีไว้เพ่ือติดตามทวงถามส่วนบัตรยืม
หนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 
 1.๓ การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกองขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 1.๔ การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกันผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับแผนกข้ึนไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 2. บัตรยืมหนังสือให้จัดท ำตำมแบบท้ำยระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 2.๑ รายการให้ลงชื่อเรื่องหนังสือท่ีขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น 
 2.๒ ผู้ยืมให้ลงชื่อบุคคลต าแหน่งหรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
 2.๓ ผู้รับให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อก ากับพร้อมด้วยต าแหน่ง 
ในบรรทัดถัดไป 
 2.๔ วันยืมให้ลงวันเดือนปีที่ยืมหนังสือนั้น 
 2.๕ ก าหนดส่งคืนให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือนั้นคืน 
 2.๖ ผู้ส่งคืนให้ผู้ส่งคืนลงลายมือชื่อ 
 2.๗ วันส่งคืนให้ลงวันเดือนปีที่ส่งหนังสือคืน 
 3. กำรยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพื่อใช้ในกำรตรวจสอบให้ถือปฏิบัติ
โดยอนุโลม 
 

 4. กำรให้บุคคลภำยนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้จะต้อง
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
 
 การท าลาย 
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 1. ภำยใน ๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจ
หนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้นไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติกรมศิลปากรแล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
 บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบระเบียบอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับโดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
 1.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปีให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
 1.๒ กระทรวงทบวงกรมกองให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
  1.๓ วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
  1.๔ แผ่นที่ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
  1.๕ ล าดับที่ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
  1.๖ รหัสแฟ้มให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
  1.๗ ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  1.๘ ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
  1.๙ เลขทะเบียนรับให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
  1.๑๐ เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  1.๑๑ การพิจารณาให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
  1.๑๒ หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

 2. ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือประกอบด้วยประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ๓หรือเทียบเท่าขึ้นไป ถ้า
ประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง ท าหน้าที่ประธาน มติ
ของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมากถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
 

 3. คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
  3.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
  3.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลายและควรจะขยายเวลา
การเก็บไว้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเม่ือใดในช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอท าลายแล้วให้
แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือโดยให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการ
แก้ไข 
  3.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลายให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท (×) ลงในช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอท าลาย 
  3.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  3.๕ ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้วโดยการเผา หรือวิธีอ่ืนใดที่
จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
ทราบ 
 

 4. เมื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมได้รับรำยงำนแล้วให้พิจำรณำสั่งกำร ดังนี้ 
  4.๑ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลายให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการ
ท าลายงวดต่อไป 
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  4.๒ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติกรมศิลปากรพิจารณาก่อนเว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับกรมศิลปากร
แล้วไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
 

 5. ให้กองจดหมำยเหตุแห่งชำติกรมศิลปำกรพิจำรณำรำยกำรในบัญชีหนังสือขอท ำลำย แล้ว 
แจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือท าลายทราบดังนี้ 
  5.๑ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรเห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น 
ด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด ภายใน
ก าหนดเวลา๖๐วันนับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรให้ถือว่ากอง
จดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรได้ให้ความเห็นชอบแล้วและให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้ 
  5.๒ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรเห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บ
ไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไปให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้นๆ ท าการแก้ไขตามที่กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรแจ้งมาหากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรเห็นควรให้ส่งไป
เก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรก็ให้ส่วนราชการนั้นๆ ปฏิบัติตาม  เพ่ือประโยชน์ในการนี้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรจะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 
 

หลักกำรเขียนหนังสือติดต่อรำชกำร 

 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
1. ศึกษาและจดจ ารูปแบบของหนังสือราชการ (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ) ให้ถูกต้องและแม่นย า 
2. เข้าใจในโครงสร้างของหนังสือราชการแต่ละชนิด เช่น หนังสือภายนอก หนังสือภายในหนังสือ

ประทับตรา เป็นต้น 
3. จับประเด็นของเรื่องที่จะร่าง 
4. บอกความประสงค์ให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับสามารถพิจารณาได้อย่างรวดเร็ว 
5. กรณีมีความประสงค์หลายข้อ ให้แยกเป็นข้อ ๆ  
6. กรณีจ าเป็นจะต้องอ้างตัวบทกฎหมาย หรือตัวอย่างให้ระบุให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับค้นหา 

มาตรวจสอบได้สะดวก 
7. ใช้ถ้อยค ากะทัดรัด ได้ใจความ 
8. ใช้ถ้อยค าเป็นภาษาราชการ 
9. การใช้ถ้อยค าปฏิเสธ ให้ใช้ภาษาท่ีนุ่มนวล รื่นหู 
10. หลีกเลี่ยงถ้อยค าท่ีเป็นค าซ้ าซ้อน ค าฟุ่มเฟือย 
11. การใช้อักขระวิธี ตัวสะกด ตัวการันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง 
12. ใช้ค าราชาศัพท์ให้ถูกต้อง 
13. ระมัดระวังในการใช้ค าที่มีความหมายใกล้เคียงกัน 
14. หลีกเลี่ยงการใช้ค าที่เป็นภาษาต่างประเทศให้มากที่สุด 
15. ไม่ใช้ค าที่ใช้ในโฆษณา 
16. อ่านและตรวจทานความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 
 

หลักกำรเขียนหนังสือติดต่อรำชกำรที่ดี   
 หลัก 5c นั้น คิดค้นเพื่อการจดจ าที่ง่ายขึ้น ได้แก่ 
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1. ถูกต้อง(Correct) 
2. ชัดเจน(Clear) 
3. รัดกุม(Confirm) 
4. กะทัดรัด Concise  (Concise) 
5. การโน้มน าสู่จุดประสงค์(Convince) 

 

 ทั้งนี้ แต่ละหลักมีควำมหมำย และรำยละเอียดดังนี้ 
 

 1. ถูกต้อง ได้แก่   
1.1 ถูกแบบแบบหนังสือติดต่อรำชกำร มี 3 แบบ คือ 

 แบบ  “หนังสือภายนอก”   ที่ลงชื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป 
 แบบ  “หนังสือภายใน”   ส าหรับใช้ติดต่อภายในกระทรวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
 แบบ  “หนังสือประทับตรา”   แทนการลงชื่อ 

 ทั้งนี้ ต้องใช้แบบใดแบบหนึ่งให้ถูกต้องตามควรแก่กรณี รวมทั้งจัดโครงสร้างของหนังสือ
พร้อมทั้งเขียน “เรื่อง”“ค าขึ้นต้น”“ค าลงท้าย”และรายละเอียดอ่ืน ๆ ให้ถูกแบบ ถูกระเบียบด้วย 
 

1.2 ถูกเนื้อหำกำรเขียนหนังสือรำชกำร จะต้องเขียนให้ถูกต้องในเนื้อหาของเรื่อง  
ซึ่งโครงสร้างของหนังสือราชการประกอบด้วย  4 ส่วน คือ 

 ส่วนที่ 1  หัวหนังสือ 
 ส่วนที่ 2  เหตุที่มีหนังสือไป 
 ส่วนที่ 3  จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
 ส่วนที่ 4  ท้ายหนังสือ 

 การเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ถูกต้องในเนื้อหาใดนั้น ถ้าเป็นเรื่องยากๆ จ าเป็นจะต้อง
เตรียมการ ก่อนลงมือเขียน ดังนี้ 
 

 ศึกษาเรื่อง 
  การศึกษาเรื่องต้องใช้ทั้ง ตา หู หัว ใจ  และมือ  กล่าวคือ 
  ตำ   ต้องอ่านเรื่อง 

หู   ต้องสดับตรับฟังว่าเรื่องนี้เกี่ยวข้องกับใคร อย่างไรเคยมีเรื่องท านองนี้ หรือ
เกี่ยวข้องมาอย่างไรบ้าง และด าเนินการอย่างไร มีปัญหาอะไรหรือไม่ 

หัว ต้องคิด ต้องใช้สมอง คิดถึงเนื้อหาสาระท่ีเป็นแก่นแท้ ของเรื่องนั้น และแนวทาง  
ที่จะเขียน 

ใจ  ต้องตั้งใจศึกษาเรื่องให้เข้าใจ ท าจิตว่าง วางใจเป็นกลางปราศจากอคติทั้งปวง 
  มือ  ต้องค้นคว้าหาเรื่องที่เก่ียวข้อง ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และตัวอย่างเรื่องที่เคย 

ท ากันมาแล้ว รวมทั้งหา 
 
ตัวอย่ำงร่ำงหนังสือดี ๆ มำเป็นแบบด้วย 

 จับประเด็นของเรื่อง 
  การจับประเด็นของเรื่อง หมายถึง จับจุดส าคัญของเรื่องที่จะมีหนังสือไปว่าเป็นเรื่องอะไร  มี
จุดประสงค์อย่างไรเพื่อจะได้น าไปพิจารณาในเขียนเรื่อง เนื้อความ จุดประสงค์ ของหนังสือท่ีมีไปให้ถูกต้อง 
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 ย่อเรื่อง 
การย่อเรื่อง คือ การสรุปสาระส าคัญของเรื่องโดยสังเขปเพียงสั้นๆ แต่สมบูรณ์และชัดเจนเพื่อ

ประโยชน์ในการเขียนเนื้อความที่อ้างถึงเรื่องเดิม 
 

เทคนิคในการย่อเรื่องควรด าเนินการดังนี้ 
(๑) ศึกษาเรื่องให้เข้าใจโดยละเอียด 
(๒) จับประเด็นส าคัญของเรื่อง 
(๓)  ประมวลสาระส าคัญ หรือจุดส าคัญที่จะต้องน ามาใช้เป็นเหตุ และผลเชื่อมโยงกันของเรื่องที่

จะร่างหนังสือนั้น 
(๔)  ล าดับขั้นตอนของเรื่องให้เข้าใจง่าย 
(๕)  ย่อเรื่องให้สั้นที่สุด แต่ได้ความสมบูรณ์และชัดเจนอ้างและแนบรายละเอียดประกอบ 

 

  กำรล ำดับขั้นตอนของเรื่อง ได้แก่ 
1) การล าดับเรื่องที่เคยติดต่อระหว่างกันมาก่อน 
2) การล าดับเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึน 
3) การล าดับเนื้อหาสาระที่จะกล่าวถึงก่อนหลัง 
4) การล าดับจุดประสงค์ของหนังสือ 

  การย่อเรื่องให้สั้น คือ ย่อเอาแต่ใจความท่ีเป็นสาระส าคัญ โดยไม่เอารายละเอียด แต่ต้องได้ความ
สมบูรณ์และชัดเจน ทั้งนี้ เท่าที่จะน าไปเขียนเนื้อความที่อ้างถึงเรื่องเดิม และที่จะกล่าวถึงการด าเนินการต่อมา 
รวมทั้งผลที่เกิดขึ้น การอ้างถึงและแนบรายละเอียด เช่นอ้างว่า 
  “ตามหนังสือที่อ้างถึง” 
  “ตามท่ีได้เรียนให้ทราบทางโทรศัพท์แล้ว” 
  “ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น” 
  “รายละเอียดปรากฏในเอกสารที่แนบมานี้” 
 

สรุปการที่จะเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ถูกต้องในเนื้อหาเป็นอย่างดีได้นั้น จ าเป็นที่จะต้องเตรียมการ
ก่อนเขียน ซึ่งอาจจะต้อง 

ศึกษาเรื่อง    
 จับประเด็นของเรื่อง   
ย่อเรื่อง 

 ทั้งนี้  พึงกระท าการดังกล่าวตามความจ าเป็น สุดแต่ว่าเรื่องนั้นจะยากหรือง่ายเพียงใด 

1.3 ถูกหลักภำษำรำชกำร 
 หลักภาษาราชการที่ควรระวัง มี 2 เรื่อง คือ 

 รูปประโยค  เมื่อร่างหนังสือแล้วต้องแยกประโยคออก ตรวจสอบไวยากรณ์ 
ดูทีละประโยคว่าถูกรูปประโยคหรือไม่ มีค ากริยาในแต่ละประโยคหรือไม่  ค าแต่งประธาน – กริยา –กรรม อยู่ถูก
ที่หรือไม่ อ่านได้ความหรือไม่ ส่วนค าประธานและกรรมอาจละไว้ในฐานที่เข้าใจก็ได้ 

 ความสัมพันธ์ทางไวยากรณ์  อาจแยกพิจารณาได้เป็น 5 ประการ  คือ 
 (1)  ความสัมพันธ์ระหว่างประโยคกับประโยค 
 (2)  ความสัมพันธ์ระหว่างประธาน – กริยา – กรรม 
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 (3)  ความสัมพันธ์ระหว่างค าที่แยกคร่อมข้อความ 
 (4)  ความสัมพันธ์ระหว่างค ารวมกับค าแยก 
 (5)  ความสัมพันธ์ระหว่างค าหลักกับค าขยาย 
 

1.4 ถูกควำมนิยม 
 ความนิยมในที่นี้  หมายถึง  ความนิยมที่ใช้กันโดยทั่วไปในวงราชการ และความนิยมเฉพาะ

ผู้ลงนามในหนังสือ ซึ่งเป็นความนิยมในเรื่องดังต่อไปนี้   
 ความนิยมในสรรพนาม   ความนิยมโดยทั่วไปส าหรับหนังสือภายนอก หรือ 
หนังสือติดต่อในนามส่วนราชการจะไม่ใช้ค าสรรพนาม ว่า  “ข้าพเจ้า” หรือ “ผม” แต่จะนิยมใช้ชื่อส่วนราชการ 
เช่น “กรมส่งเสริมสหกรณ์”“ส านักงาน ก.พ.” หรือไม่ก็ละไว้ในฐานที่เข้าใจโดยไม่ระบุชื่อ ส่วนราชการเลยก็มี 
 

ควำมนิยมในถ้อยค ำส ำนวน   มีความนิยมโดยทั่วไป ดังนี้ 
  (1)  หนังสือรำชกำรนิยมใช้ภำษำรำชกำร 
  (2)  กำรเชื่อมค ำหรือประโยค  ด้วยค าบุพบท หรือค าสันธาน ซึ่งมีความหมายอย่างเดียวกัน ไม่
นิยมใช้ค าซ้ ากัน เพราะจะไม่ไพเราะหรืออาจท าให้เข้าใจสับสนได้ จึงนิยมใช้ค าให้แตกต่างกัน เช่น “ที่ – ซ่ึง - อัน” 
เป็นค าที่ใช้แทนกันได้ทั้ง 3 ค า “และ – กับ – รวมทั้ง – ตลอดจน” ทั้ง 4 ค านี้ ใช้แทนกันได้ 
  (3)  กำรเชื่อมค ำประธำน หรือกริยา หรือกรรมหลาย ๆ ค าเข้าด้วยกัน ด้วยค า“และ”“หรือ” 
ไม่นิยมใส่ค าเชื่อมทุกค า แต่นิยมใส่ค าเชื่อม ค าสุดท้ายค าเดียว 
  (4)  ใช้กริยำ “บัญญัติ” ส าหรับพระราชบัญญัติ ใช้กริยา “ก าหนด” ส าหรับกฎระเบียบ 
  (5)  ใช้  “ฝ่ำฝืน” ส ำหรับข้อห้ำม   ใช้ “ไมป่ฏิบัติตาม” ส าหรับข้อปฏิบัติ 
 

ค ำที่ใช้แทนกันได้  และแทนกันไม่ได้ 
กับ   (ติดต่อ  เท่ากัน  ด้วยกัน) 
แก่  (ส าหรับ) 
แด ่  (ส าหรับ  ถวาย  อุทิศ  เพ่ือ) 
ต่อ  (กระท าต่อฝ่ายเดียว  ตาม) 
และ  (ท้ังหมด) 
หรือ  (อย่างไหนก็ได้) 

    และหรือ (ท้ังหมดก็ได้,  อย่างเดียวก็ได้) 
 
 

(๖) ค ำเบำ - ค ำหนักแน่น 

จะ – จัก 
จะ  (ธรรมดา – ใช้ในกรณีทั่วไป) 
จัก  (หนักแน่น – ใช้ในค าขู่ ค าสั่ง ค าก าชับ) 

ควร – พึง – ย่อม – ต้อง – ให้ 
ควร  (บังคับทางจิตใจ) 
พึง  (บังคับทางสังคม) 
ย่อม  (บังคับเป็นทางการ แต่ไม่เด็ดขาด ให้ใช้ดุลยพินิจได้) 
ต้อง  (บังคับเป็นทางการโดยเด็ดขาด) 
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ให้  (บังคับเป็นทางการโดยเด็ดขาด) 
(๗) ค ำบังคับ – ค ำขอร้อง  ไม่นิยมใช้  “ค าบังคับ” ในหนังสือที่มีถึงบุคคล หรือผู้ด ารงต าแหน่ง 

ที่ไม่ได้อยู่ในบังคับบัญชา แต่นิยมใช้   “ค าขอร้อง”หรือ    “ขอความร่วมมือ”   เช่น 
 

ค ำบังคับ    ค ำขอร้อง 
ขอให้ส่ง                  โปรดส่ง 
ขอให้ไปติดต่อ               โปรดไปติดต่อ 
 ขอให้น าเสนอต่อไปด้วย      โปรดน าเสนอต่อไป 

(๘) ค ำท ำลำย – ค ำเสริมสร้ำง ไม่นิยมใช้ค าท าลาย    แต่นิยมใช้ค าเสริมสร้าง 

ค ำท ำลำย     ค ำเสริมสร้ำง 

 ไม่ตั้งใจศึกษาจึงสอบตก   ถ้าตั้งใจศึกษาก็คงสอบได้ 
 โครงการที่เสนอใช้ไม่ได้   โครงการที่เสนอเป็นโครงการที่ดี 

แต่ยังไม่เหมาะสมที่จะด าเนินการขณะนี้ 
 ท่านเข้าใจผิด     ความเข้าใจของท่านยังคลาดเคลื่อน 
 

(๙)  หำงเสียง  การลงท้ายประโยค นิยมใส่ค า “หางเสียง” ให้ลงลื่นและ 
รื่นหูเช่น  การเติมค าว่า “ด้วย” ไว้ข้างท้ายประโยค   “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และด าเนินการต่อไปด้วย จัก
ขอบคุณยิ่ง” 
 

  (1๐)  ส ำนวนตำมสมัยนิยม   เช่น 

 “ได้ผลเป็นที่พอใจระดับหนึ่ง” 
 “ท าเป็นระบบครบวงจร” 
 “ท าตามขั้นตอน” 
 
 
 
 
 

 ความนิยมในวรรคตอน    

 (1)  แบ่งประโยค  วรรค และตอนให้ถูกต้อง 
 (2)  ให้แต่ละประโยค แต่ละวรรค แต่ละตอนเป็นเอกภาพ กล่าวคือ แต่ละประโยค กล่าวถึงสิ่งส าคัญสิ่ง
เดียว แต่ละวรรคแต่ละตอน กล่าวถึงสิ่งส าคัญสิ่งเดียว ถ้ามีหลายสิ่งที่จะต้องกล่าวถึงควรแยกเป็นคนละประโยค 
คนละวรรค คนละตอนแล้วแต่กรณี 

 ความนิยมในรูปแบบ   รูปแบบในหนังสือติดต่อราชการ มี 3 รูปแบบ คือ 
(1) หนังสือภายนอก 
(2) หนังสือภายใน 
(3) หนังสือประทับตรา 
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 2. ชัดเจน   

  ค าว่า “ชัดเจน” ในที่นี้หมายถึง การเขียนให้เข้าใจง่าย พิจารณาง่าย และอ่านง่าย จึงต้อง 
เขียนให้  

2.1 ชัดเจนในเนื้อความ 
   ต้องเขียนให้เนื้อความกระจ่างชัด ไม่คลุมเครือ ไม่ท าให้ผู้อ่าน อ่านด้วยความล าบากในการ
แปลความหมาย ถ้อยค า หรือข้อความ 
  2.2 ชัดเจนในจุดประสงค์ 
 หนังสือทุกฉบับจะมีจุดประสงค์ว่า จะให้ผู้รับ หรือผู้อ่านท าอะไร เช่น 

   เพื่อทรำบ    เพื่ออนุมัติ 
   เพื่อให้เข้ำใจ    เพื่อให้ควำมร่วมมือ 
   เพื่อพิจำรณำ    เพื่อถือปฏิบัติ 
 

   ทั้งนี้  มีจุดประสงค์อย่างไร ต้องเขียนให้ชัดเจนว่า ต้องการให้ผู้รับหนังสือท าอะไร และถ้ามี
จุดประสงค์หลายประการ ก็ต้องระบุให้ครบทุกประการ 
  2.3 กระจ่าง 
 (1)  การเขียนหนังสือ ควรแบ่งเป็นตอน ๆ ย่อหน้าเสียบ้าง โดยทั่วไปหนังสือย่อหน้าหนึ่ง ไม่
ควรเกิน 10 บรรทัด 

 (2) ไม่ควรเขียนหนังสือโดยใช้ประธานร่วมหรือ กริยาร่วม หรือใช่อนุประโยคแต่ง เพราะ
จะอ่านยากและสับสน ควรแยกเป็นประโยคเอกเทศเสียบ้าง 

 (3) ในกรณีท่ีใช้ค ากริยาร่วม  โดยมีประธานหลาย ๆ ค า ถ้าเกรงว่าจะสับสน หรือไม่กระจ่างก็
อาจใช้ค าว่า  “ก็ดี”   เติมท้ายค าประธานทุกค า เพ่ือให้ชัดเจนขึ้นได้ 

 (4) ในประโยคซ้อนที่ใช้ค าประธานร่วม และแยกกริยาควรเว้นวรรคแยกค ากริยาให้เห็น
ประโยคต่าง ๆ ชัดเจน 

 (5) ประโยคหรือวลีที่ใช้ประกอบประโยค ที่กล่าวก่อนหลาย ๆ ประโยค ควรเว้นวรรคให้
เห็นชัดว่าประกอบทุกประโยค 

 

 (6) เมื่อเปลี่ยนเรื่อง หรือเปลี่ยนกระบวนการ และมีข้อความในแต่ละเรื่อง หรือแต่ละ
กระบวนการยาว ควรย่อหน้าขึ้นวรรคใหม่ เช่น เปลี่ยนจาก อารัมภบทมาเป็นการ พิจารณา  หรือ ความเห็น ก็ย่อ
หน้าขึ้นวรรคใหม่เสียทีหนึ่ง เปลี่ยนจากพิจารณาหรือความเห็นมาเป็น มต ิหรือ ข้อตกลงใจ        ก็ย่อหน้าขึ้น
วรรคใหม่เสียทีหนึ่ง  เปลี่ยนจากมติ  จากข้อตกลงใจ มาเป็น จุดประสงค์   (ค าสั่ง  ค าขอ           ค าซักซ้อมฯลฯ) 
ก็ย่อหน้าขึ้นวรรคใหม่เสียทีหนึ่ง 

 (7) ถ้ากริยาของประโยคมีหลาย ๆ ค า คือให้ประธานท าอะไรหลาย ๆ อย่าง หรือมีกรรม 
หรือค าประกอบกรรมของกริยาเดียวกันหลาย ๆ ค า ซึ่งเมื่อเขียนเป็นร่างยาวดูทึบเป็นพืด และอ่านยาก ควรแยก
การกระท าหรือกรรมนั้นออกเป็นข้อ ๆ ให้กระจ่าง 

 

 3. รัดกุม   
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  หนังสือราชการที่ดี ต้องมีลักษณะรัดกุม  ไม่มีช่องโหว่ และต้องไม่เขียนยืนยันในสิ่งที่ยังยืนยัน
ไม่ได้ ทั้งนี้  ถ้าเป็นกรณีท่ีไม่อาจยืนยันได้แน่นอนว่ากรณีจะเป็นเช่นนั้นเสมอไป ก็ไม่ควรใช้ค ายืนยัน   ให้เป็นการ
ผูกมัด แต่ควรใช้ค าแบ่งรับ แบ่งสู้ เช่น ในการตอบข้อหารือ ที่เราเห็นว่า โดยทั่วไปกรณีจะเป็นอย่างนั้น แต่อาจมี
กรณีพิเศษที่อาจไม่เป็นอย่างนั้นก็ได้ เช่นนี้ควรเติมค าว่า“โดยปกติ” ลงไปในค าตอบนั้น เป็นต้น 
 โครงสร้ำงของหนังสือรำชกำร   มี ๔ ส่วน คือ 

 ส่วนที่ ๑  หัวหนังสือ 
 ส่วนที่ ๒  เหตุที่มีหนังสือไป 
 ส่วนที่ ๓  จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
 ส่วนที่ ๔  ท้ายหนังสือ 

 

ส่วนที่ ๑  ส่วนหวัหนังสอืประกอบด้วย 
 ที ่
  ส่วนราชการ 
  วัน เดือน ปี  
  เรื่อง 
  เรียน 
  อ้างถึง 
  สิ่งที่ส่งมาด้วย 

 การเขียนชื่อเรื่อง ต้องเขียนให้บรรลุจุดมุ่งหมาย ๒ ประการ 
-  ให้พอรู้ใจความที่ย่อสั้นที่สุดของหนังสือ 
-  ให้สะดวกแก่การเก็บค้นอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 โดยมีเทคนิคในการเขียนชื่อเรื่อง ๒ แบบ คือ  
แบบที่ ๑  ขึ้นต้นด้วยค ำกิริยำ  เช่น   
 

 

 

 

 

ขอให้  

แจ้ง 

อนุมัติ 

อนุญาต 

ขอเชิญ 
ตอบข้อหารือ 
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แบบที่ ๒  ขึ้นต้นด้วยค ำนำม  

 กรณีที่เป็นหนังสือรำชกำรต่อเนื่อง        ให้ใชช้ื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  

 

ยกเว้น 

 

 

หรือ 

 

 

  ตัวอย่ำงØขอความอนุเคราะห์ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการสัมมนา 

  เปลี่ยนเป็นØ  การขอความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการสัมมนา 

 

  เรื่องท่ีไม่พึงประสงค์ 
กรณีท่ีเป็นเรื่องที่กระทบจิตใจผู้อ่าน   ให้ใช้   เป็นประโยคที่เป็นค ำนำม 

 
  ตัวอย่ำง  Ø การช าระหนี้เงินกู้เพ่ือซื้อบ้านพักอาศัย (กรณีทวงหนี้ค้างช าระ) 

Ø การแต่งกายของข้าราชการสตรี (กรณีต าหนิว่าแต่งกายไม่เหมาะสม) 

 กำรเขียนค ำขึ้นต้น   โดยปกติบุคคลทั่วไป จะใช้ค าขึ้นต้นว่า “เรียน” 
 ยกเว้น 

กราบทูล    ใช้กับ สมเด็จพระสังฆราช 
  นมัสการ     ใช้กับ สมเด็จพระราชาคณะ/ พระภิกษุ 

ส่ง 
ชี้แจง 

ขอหารือ 

การตอบ 

“ให”้ 

 

การตอบ 

“ปฏิเสธ” 

 

ใช้วิธีเปลี่ยนเป็นค านาม  โดยเติม  “การ” ข้างหน้า 
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  กราบเรียน ใช้กับ บุคคล ๑๔ ท่าน  ได้แก่  ประธานองคมนตรี
นายกรัฐมนตรี, ประธานวุฒิสภา, รัฐบุรุษ, ประธานสภาผู้แทนราษฎร, ประธานศาลฎีกา, ประธานรัฐสภา, 
ประธานศาลปกครองสูงสุด, ประธานศาลรัฐธรรมนูญ, ประธานกรรมการเลือกตั้ง, ประธาน ปปช.,ประธาน
กรรมการตรวจเงินแผ่นดิน, ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา, ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
  นอกจากท่ีกล่าวมาแล้ว ยังมีค าขึ้นต้น “ถึง” ซึ่งจะใช้กับหนังสือประทับตรา แล้วตามด้วย ชื่อ
ส่วนราชการ เช่น ถึง จังหวัดนนทบุรี 
 

   กำรเขียนอ้ำงถึง 
Ø  อ้างถึงเฉพาะหนังสือที่ได้รับ 
Ø  ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
Ø  เลขที่หนังสือ  วัน เดือน ปี 
 

  กำรเขียนสิ่งท่ีส่งมำด้วยสิ่งที่ส่งมาด้วย ใช้กับหนังสือภายนอก เท่านั้น และต้องระบุจ านวนที่
ชัดเจนด้วย 

ตัวอย่ำง    สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. โครงการสัมมนา จ านวน ๕ ชุด (๑๕ แผ่น) 
   ๒. แบบตอบรับการเข้าร่วมสัมมนา จ านวน ๑๐ ชุด (๑๐ แผ่น) 
 

   ส าหรับหนังสือภายใน หรือบันทึก จะใช้ เอกสำรแนบ 
 
 ส่วนที่ ๒  ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป    ประกอบด้วย 
   Øเหตุจากผู้มีหนังสือไป (เหตุเกิดจากเรา) เช่น การขอความอนุเคราะห์หน่วยงานอ่ืน 
   Ø เหตุจากบุคคลภายนอก เช่น มีคนร้องเรียนมายังหน่วยงานเรา ซึ่งเราอาจจะต้องท า
หนังสือถึงหน่วยงานอ่ืนเพ่ือขอความเห็น  
   Ø เหตุจากเหตุการณ์ที่ปรากฏขึ้น เช่น เสาไฟฟ้าที่กรมฯ ล้ม เราจึงต้องท าหนังสือถึงการ
ไฟฟ้านครหลวง 
   Øเหตุจากผู้รับหนังสือ (หน่วยงานอ่ืนมีหนังสือถึงเรา แล้วเราตอบกลับ 
 
 

 การเขียนค าขึ้นต้นของหนังสือ 

  1.  หากเป็นเรื่องท่ีเคยติดต่อกันมาก่อน หรือหนังสือที่มีการรับรู้หรือส่งถึงกันแล้ว โดยจะต้องดู
ถึงเรื่องเดิม ว่าเคยเป็นมาอย่างไร ปกติให้ขึ้นต้นด้วยค าว่า  “ตาม  ...” ตามท่ี .......” ลงท้ายด้วยค าว่า “นั้น”  
ส าหรับค าว่า “อนุสนธิ” ส่วนใหญ่จะใช้เกี่ยวกับค าสั่ง ซึ่งลงท้ายด้วยค าว่า “นั้น” เช่นกันการลงท้าย กรณีหนังสือที่
มีการรับรู้หรือส่งถึงกันแล้ว  
   ควำมละเอียดแจ้งแล้ว นั้น    ใช้กับหนังสือชนิดใดก็ได้ 
   รำยละเอียดตำมสิ่งท่ีส่งมำด้วย    ใช้กับหนังสือภำยนอก 
   รำยละเอียดตำมเอกสำรแนบ     ใช้กับบันทึกข้อควำม 
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 2. หากเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นใหม่ ซึ่งไม่เคยมีการติดต่อกันมาก่อน  จะต้องเขียนความประสงค์ หรือ
ความมุ่งหมาย โดยมีเหตุผลอย่างชัดเจน ปกติให้ขึ้นต้นด้วยค าว่า “ด้วย..” หรือ “ เนื่องจาก ” 

 ส่วนที่ ๓  ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป    ประกอบด้วย 

  1.  ให้แจ้งจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป เช่น การขอความร่วมมือ  การขอความเห็น  การขอความ
ช่วยเหลือ 

2.  ถ้ามีจุดประสงค์หลายข้อ  ให้เขียนแยกออกเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจน 
  ปกติจะขึ้นต้นด้วย ค าว่า “จึง ... และต่อท้ายด้วยข้อความที่ได้ระบุให้ปฏิบัติตาม หรือ  
ร้องขอ ตามข้อความท่ีได้ระบุไว้ใน ส่วนที่ ๓  ให้ชัดเจน 
  ตัวอย่ำงจุดประสงค์ 

  ค าขอ    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไปด้วย 
          จะขอบคุณยิ่ง 
      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์/ ให้ความร่วมมือด้วย  

      จะขอบคุณยิ่ง 
  ค าแจ้ง    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและแจ้งให้สหกรณ์จังหวัดทราบด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  
 จึงขอแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 

  ค าซักซ้อม   จึงขอเรียนซักซ้อมความเข้าใจมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 
  ค าชี้แจง    จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือทราบ 
  ค ายืนยัน   จึงเรียนยืนยันมาเพ่ือทราบ 
      จึงเรียนยืนยันข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ที่นี้ 
  ค าสั่ง    จึงเรียนมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 
      จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
  ค าเตือน    จึงเรียนเตือนมาเพ่ือโปรดด าเนินการเรื่องนี้ให้เสร็จโดยด่วนด้วย 
  ค าหารือ    จึงเรียนหารือว่า......................................... 
  ค าขอร้อง   จึงเรียนขอความกรุณามาเพ่ือโปรดช่วยค่าใช้จ่ายในการนี้ 

      ตามสมควร 
  ใช้ถ้อยค ำส ำนวนให้เหมำะสมกับผู้รับหนังสือ 

ผู้บริหาร         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
       ขอได้โปรด 

ผู้ใต้บังคับบัญชา   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
       ขอให้ 

 

 

 ส่วนที่ ๔  ส่วนท้ำย 
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 หนังสือภายในและหนังสือประทับตรา   ไม่มี   “ค าลงท้าย” 

  ค าลงท้ายของหนังสือภายนอก   ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 

 การเขียนค าลงท้าย 

ตัวอย่ำง 
  ผู้ด ารงต าแหน่งสูงพิเศษ 14 ต าแหน่ง   ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 

บุคคลทั่วไป     ขอแสดงความนับถือ 
สมเด็จพระสังฆราช    ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด 
สมเด็จพระราชาคณะ    ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างสูง 
พระท่ัวไป     ขอนมัสการด้วยความเคารพ 

 ภาษาหนังสือราชการ 

ใคร    -  ผู้ใด 
ไหน  - ที่ใด 
แบบไหน  - แบบใด 
อะไร  - อันใด  สิ่งใด 
ได้ไหม  - ได้หรือไม่ 
อย่างไร   - เช่นใด  ประการใด 
ท าไม  - เพราะอะไร  เหตุใด 
เดี๋ยวนี้  -  บัดนี้  ขณะนี้ 
ในเรื่องนี้ - ในการนี้  ในกรณีนี้ 
เรื่องนั้น  - กรณีดังกล่าว 
ไม่ดี  - มิชอบ  ไม่ควร 
เหมือนกัน - เช่นเดียวกัน  
ยังไม่ได้ท าเลย - ยังไม่ได้ด าเนินการแต่อย่างใด 
เสร็จแล้ว - แล้วเสร็จ  เรียบร้อยแล้ว  
 
 

การเขียนให้ถูกต้องตามความนิยม 

 สรรพนาม 

 ความนิยมในสรรพนามการใช้สรรพนามแทนผู้มีหนังสือไป เนื่องจากผู้ลงนามในหนังสือ
ราชการ เป็นการ ลงนามในฐานะเป็นตัวแทนของส่วนราชการ จึงนิยมใช้ชื่อส่วนราชการเป็นสรรพนามแทนผู้ลง
นามในหนังสือไป จะไม่นิยมใช้ข้าพเจ้า กระผม 

  ตัวอย่างกรมส่งเสริมสหกรณ์พิจารณาแล้วเห็นว่า 

 ถ้อยค าส านวน 
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ส านวนความนิยมในถ้อยค า ให้ใช้ภาษาราชการ ไม่ใช้ภาษาพูด 
 

ตัวอย่าง     พร้อมนี้ได้แจ้งไปทางจังหวัดแล้วเหมือนกัน ใช้ค าว่า ทั้งนี้ได้แจ้งให้จังหวัดทราบด้วยแล้ว 
     ไม่มีข้อเท็จจริงอะไรเพ่ิมเติม  ใช้ค าว่า ไม่มีข้อเท็จจริงอันใดเพ่ิมเติม        

   เวลาผ่านมานานแล้ว                            ใช้ค าว่า เวลาล่วงเลยมานานแล้ว   
               ยังไม่รับแจ้งผลการพิจารณาเลย   ใช้ค าว่า ยังไม่รับแจ้งผลการพิจารณา 

 แต่ประการใด 
               ไม่รู้มาก่อนว่าต้องการข้อมูล        ใช้ค าว่า ไม่ทราบว่าประสงค์จะขอรับข้อมูล 
 

ค าท าลาย    ค าเสริมสร้าง 
ไม่ตั้งใจศึกษาจึงสอบตก   ถ้าตั้งใจศึกษาก็คงสอบได้ 
โครงการที่เสนอใช้ไม่ได้   โครงการที่เสนอเป็นโครงการที่ดีแต่ยัง 

ไม่เหมาะสมที่จะด าเนินการขณะนี้ 
ท่านเข้าใจผิด    ความเข้าใจของท่านยังคลาดเคลื่อน 

 

  ค าบังคับ    ค าขอร้อง 
ขอให้ส่ง                 โปรดส่ง 
ขอให้ไปติดต่อ              โปรดไปติดต่อ 
ขอให้น าเสนอต่อไปด้วย     โปรดน าเสนอต่อไป 

 

  การเชื่อมค าหรือประโยคไม่นิยมใช้ค าเชื่อมซ้ า 

   และ กับ รวมทั้ง ตลอดจน 

   การจัดระเบียบพนักงาน รวมทั้งและการก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือนพนักงาน
เทศบาล ให้ตราเป็น   พระราชกฤษฎีกา  

จะถือว่าผู้ใดกระท าผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ได้ ก็ต่อเมื่อผู้นั้นมีหน้าที่ราชการ 
และได้กระท าการหรือละเว้นกระท าการตามหน้าที่นั้นโดยมิชอบ กับและจะต้องมีเจตนาที่จะให้ตนเองหรือผู้อื่น
ได้รับประโยชน์อันมิชอบ        
   ที่  ซึ่ง  อัน 
   คนที่เป็นพลเมืองของประเทศใด ซึ่งทีท่ าการอันที่เป็นการบ่อนท าลายความม่ันคงของ
ประเทศนั้นควรได้รับการประณามว่าเป็นผู้ทรยศต่อประเทศชาติ     
      

 จัก  จะ 
   จัก   เป็น ค าช่วยกริยา  บอกกาลภายหน้า แสดงเจตจ านง เช่น จักกิน จักนอน 
   จะ   เป็น ค าช่วยกริยา  บอกอนาคต เช่น   จะไป จะนอน   จะขอบคุณมาก 
 
   วรรคตอน 

การแบ่งวรรคตอนผิด ท าให้ความหมายเปลี่ยน 
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ตัวอย่าง ยานี้ดี  กินแล้วแข็ง   แรงไม่มี โรคภัยเบียดเบียน 
ยานี้ดี  กินแล้วแข็งแรง   ไม่มีโรคภัยเบียดเบียน 
ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกง  ในเวลาปฏิบัติราชการ 
ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกงใน   เวลาปฏิบัติราชการ 

 

 การเขียนหนังสือตักเตือน  ต าหนิ 

 เขียนเปลี่ยนเข็ม 
  เขียนเบนเป้า 
   เขียนแสดงความเสียใจ 

ตัวอย่าง  เพราะลูกขี้เกียจจึงสอบตก(ค าท าลาย) 

 ถ้าลูกขยันมากกว่านี้ลูกจะสอบไม่ตก  (ค าเสริมสร้าง) 

การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธ 
 - ตอบปฏิเสธการให้  โดยการขอบคุณอ้างเหตุผลที่ไม่รับ ขอโอกาสอ่ืนหรือขออย่างอ่ืน 
 - ตอบปฏิเสธค าขอที่ไม่ใช่ขอตามกฎหมายตอบให้สุภาพนุ่มนวลอ้างเหตุผลที่ขัดข้อง  ขอ

อภัยที่ไม่อาจอนุญาตได้แสดงน้ าใจที่จะให้ความร่วมมือในโอกาสหน้า หากไม่มีปัญหาขัดข้องอ้างเหตุผลขัดข้อง
ส าคัญขออภัยแสดงน้ าใจ 

 
 การเขียนหนังสือขอร้อง 
 อ้างเหตุผลความจ าเป็นขอให้พิจารณาหรือด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
ขอให้น าเสนอ ขอให้พิจารณา ขอให้อนุญาต ขอเชิญให้มางาน ขอให้จ่ายหนี้ 
 
 การเขียนหนังสือขอความร่วมมือ 
 มีถึงผู้ที่มีหน้าที่อย่างเดียวกัน  เกี่ยวข้องกันเพ่ือขอให้เขาร่วมมือด าเนินการ 
บอกความจ าเป็นหรือความต้องการของเราขอความร่วมมือเขา ตั้งความหวังว่าจะได้รับความร่วมมือ 
 
 
 การเขียนหนังสือขอความช่วยเหลือ 
 มีถึงสมาคม มูลนิธิ บริษัทห้างร้านเอกชน หรือบุคคลภายนอกซ่ึงไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกัน 
ขอให้มาบรรยาย ขอให้ช่วยเหลือทางการเงิน ขอให้ท าสิ่งหนึ่งสิ่งใดให้บอกความจ าเป็นหรือความต้องการของเรา  
ยกย่องคุณธรรมของเขา ชี้ผลอันน่าภูมิใจที่จะได้รับ หากได้ช่วยเรา ขอความกรุณาช่วยเหลือจากเขา  ตั้งความหวัง
ว่า จะได้รับความกรุณาช่วยเหลือ และขอบคุณ 
 
 การเขียนหนังสือราชการนั้นถ้าผู้ร่างมีหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นประกอบกับมีการ 
วิเคราะห์และใช้ดุลยพินิจก็สามารถท่ีจะร่างหนังสือได้ดีโดยไม่ยากอย่างที่คิดแต่ต้องมีการฝึกฝนบ่อยๆพร้อมทั้ง
ศึกษาเรื่องต่างๆโดยใช้ทั้งตาปากหูหัวใจและมือทุกท่านก็สามารถท่ีจะร่างหนังสือได้เสร็จอย่างรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพอีกท้ังยังบ่งบอกถึงศักยภาพของผู้ร่างหนังสืออีกด้วย และการร่างหนังสืออาจขึ้นอยู่กับแนวทางการ

ต้องใช้ค าเสริมสร้างในการเขียน 
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ปฏิบัติของแต่ละหน่วยงานนอกจากนี้  ในการส่งหนังสือราชการแต่ละครั้ง  ผู้ส่งสาร ที่ดีควรค านึงถึงกฎขั้นพ้ืนฐาน
ด้วย   คือ ความเป็นจริงของหนังสือ   มีประโยชน์   เป็นที่พึงประสงค์   และมีความเหมาะสม   (เวลา  โอกาส 
สถานที่ บุคคล) 

 
การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ 
 กำรเขียนหนังสือเป็นทั้งศำสตร์และศิลป์ 
 ในด้านศำสตร์ คือหลักการที่ชัดเจนต้องเรียนรู้ให้แม่นย า ในศิลปค์ือการใช้วิธีการเขียนที่นุ่มนวลท า
ให้บรรลุจุดประสงค์โดยเฉพาะการใช้ภาษา 
 

 การใช้ภาษาให้ดีนั้นเป็นสามัญส านึกโดยอาศัยประสบการณ์การอ่านมาประกอบคือ 
อ่านมากเขียนมากก็จะท าให้เขียนได้และเขียนดีขึ้นเรื่อยๆกำรใช้ภำษำในกำรเขียนควรค ำนึงถึงกำรใช้ค ำประโยค
และย่อหน้ำดังนี้ 
 ๑. กำรใช้ค ำ 
  ค าทุกค าในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบล้วนมีความหมายส าคัญดังนั้นจึงควร 
ค านึงถึงการใช้ค าบางประเภทดังนี้ 
  ๑.๑ กำรสะกดค ำพจนานุกรมในคอมพิวเตอร์ (โปรดแกรมดิกชันนารี) ก็มีแต่ไม่สามารถ
ตรวจสอบได้ทุกค าเช่นชื่อเฉพาะหรือชื่อบุคคลการถอดค าภาษาไทยต่างประเทศจะต้องใช้ให้ถูกต้องตามที่
ราชบัณฑิตยสถานก าหนดไว้ 
  ๑.๒ กำรใช้ค ำเชื่อมเช่นที่ซึ่งอันและแต่หรือเพราะฉะนั้นจึงฯลฯควรเลือกใช้ให้ถูกต้องและไม่ใช้
มากเกินไปเพราะจะท าให้ประโยคยาวซับซ้อนเข้าใจยากค าเขียนค าเดียวกันไม่ควรใช้ซ้ าๆในประโยคเดียวกัน 
  ๑.๓ กำรใช้ค ำให้เหมำะสม 
   ๑) ค าสรรพนามควรใช้ผมกระผมดิฉันไม่ใช้ข้ำพเจ้ำควรใช้ชื่อหน่วยงาน ในกรณีที่มิใช่
เรื่องเฉพาะบุคคลและไม่ควรใช้ค าว่า “หน่วยงานของท่าน” เพราะบุคคลย่อมมิใช่เจ้าของ หน่วยงานควรใช้ชื่อ
หน่วยงานเท่านั้น 
   ๒) ค าบุรพบทได้แก่กับแก่แต่ต่อมักใช้ผิดคือใช้ค าว่ากับแทนแก่เช่น ส่งเอกสารให้กับ
คณะกรรมาธิการควรใช้ให้แก่และใช้ค ำว่ำแด่ส ำหรับผู้ที่สูงกว่ำเช่นถวายแด่ อุทิศแด่เป็นต้น 
   ๓) เช่นได้แก่อาทิในการยกตัวอย่างมักใช้กันสับสนที่ถูกต้องคือ ค าว่า“เช่น” ใช้เมื่อสิ่งที่
กล่าวถึงจ านวนมากไม่สามารถนับจ านวนได้ชัดเจน จึงยกข้ึนมาเป็นตัวอย่างพอสังเขปและไม่ต้องมีค า “เป็นต้น” 
ต่อท้ายและไม่ต้องใส่ค า“และ” ก่อนตัวอย่าง สุดท้ายดังประโยคต่อไปนี้ 
 

  สัตว์ ๔ เท้ามีหลายชนิดเช่นชา้งม้าวัวควาย 
   ค าว่า“ได้แก่” ใช้เมื่อสิ่งที่กล่าวถึงมีจ านวนชัดเจน (ไม่จ าเป็นต้องมีการเรียงล าดับไว้) 
และหากน ามาแสดงไม่ครบให้ใส่ค าท้ายด้วยเพ่ือแสดงว่ายังมีประการอื่นๆ อีกดังตัวอย่าง โรงเรียนที่เข้าร่วม
รายการแข่งขันตอบปัญหาประชาธิปไตย ๕ แห่ง ได้แก ่โรงเรียนสวนกุหลาบ , โรงเรียนเตรียมอุดม , โรงเรียน
เทพศิรินทร์ เป็นต้น ค าว่า“อำทิ” โดยนัยแปลว่า “ต้น” ซึ่งมีความหมายคล้ายกับ “ได้แก่” ......เป็นต้น ใช้เมื่อสิ่งที่
กล่าวถึงมีจ านวนและการเรียงล าดับชัดเจนและยกเฉพาะข้อต้นเพื่อกันสับสน“อำทิ” ยกมำเฉพำะที่ส ำคัญ หรือ
ล าดับต้นๆ ไม่ต้องใช้ไปยำลใหญ่เพราะที่ส าคัญมีเพียงเท่านั้นดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 
 

   เบญจศีลมี ๕ ข้ออาทิห้ามฆ่าสัตว์ไม่ใช้ค า “อาทิเช่น” 
   ๔) จะจักใคร่  
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จะ ใช้ได้ทั่วไปเป็นภำษำรำชกำรที่ใช้ได้เช่นจะเป็นพระคุณยิ่งจักขอบคุณยิ่ง  
จัก บางคนนิยมใช้ “จักขอบคุณยิ่ง” ควำมหมำยของค ำค่อนข้ำงหนักมี

ความหมายคล้ายต้องซึ่งไม่นุ่มนวลไม่สละสลวย  
ใคร่ เสียงไม่สู้ไพเราะและมีควำมหมำยว่ำอยำกหรือต้องกำร เช่น “ใคร่ขอ

เชิญท่านไปเป็นวิทยากร” ไม่ชัดเจนว่าต้องการเชิญแล้วจะเชิญจริงๆหรือไม่หากตัดค ำว่ำใคร่ออกก็สื่อควำมหมำย
ได้ชัดเจน  
    ไป – มำ มักใช้สลับกันในการใช้ค านี้ควรค านึงถึงผู้รับหนังสือเป็นส าคัญ 
ควรใช้ “จึงขอเชิญท่านไปเป็นวิทยากร” เพราะผู้รับหนังสือย่อมคิดว่าตนเดินทางไปหรือส านักงาน...ขอส่งผู้แทน
มาร่วมประชุม” เพราะผู้รับหนังสือซึ่งเป็นผู้จัดประชุมย่อมคิดว่าจะมีผู้มาร่วมประชุม 
 

 ๒. กำรใช้ประโยค 
  ประโยคในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบทั่วไปควรมีลักษณะส าคัญดังนี้ 
  ๒.๑ประโยคสั้นไม่ใช้ค าเชื่อมมากควรใช้ประโยคเดียวมากกว่าประโยคความซ้อนหรือ 
ประโยคความรวมความยาวของแต่ละประโยคไม่ควรเกิน๑บรรทัดไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือยซ้ าซากท่ีท าให้ 
ประโยคยาวโดยใช่เหตุ 
  ๒.๒ประโยคบอกเล่าแม้เป็นค าถามก็สามารถดัดแปลงได้เช่นขอหารือว่าสมควรปฏิบัติ 
ประการใดไม่ควรใช้ประโยคค าถามโดยตรงว่าท าได้ไหม 
  ๒.๓ประโยคชัดเจนมีความหมายเดียวไม่คลุมเครืออ่านแล้วเข้าใจทันทีโดยไม่ต้องอ่าน 
ทวนหรือตีความ 
  ๒.๔ประโยคสละสลวยแม้ภาษาราชการจะเน้นความชัดเจนตรงไปตรงมาแต่ก็ควรมี 
ความสุภาพสละสลวยน่าอ่านและน่าปฏิบัติผู้อ่านไม่รู้สึกทางลบควรใช้ประโยคที่สุภาพเช่นจึงขอความ 
ร่วมมือมายังส านัก....... โปรดจัดเจ้าหน้าที่...... จะขอบคุณยิ่ง 
 

 ๓. กำรเขียนย่อหน้ำ 
  ความหมายและประเภทของย่อหน้าย่อหน้าหมายถึงข้อความตั้งแต่๑บรรทัดขึ้นไป 
ที่มีใจความสมบูรณ์ 
 ลักษณะของย่อหน้ำที่ดี 
  - มีใจความส าคัญเพียงเรื่องเดียว 
  - มีการเชื่อมโยงกันเป็นเหตุเป็นผลกัน 
  - มีการเน้นย้ าสาระส าคัญให้เด่นชัด 
 กำรพิมพ์ย่อหน้ำแรกของหนังสือรำชกำร 
  - ถ้าหนังสือนั้นมีการอ้างถึงหนังสือที่ติดต่อกันให้พิมพ์ดังนี้ 
ตามหนังสือที่อ้างถึง//ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี....(ให้เคาะ๒ครั้ง) 
  - ถ้าหนังสือนั้นยังไม่เคยติดต่อกันมาก่อนส่วนมากจะขึ้นต้น ..ด้วย.. เนื่องด้วย 
หรือเนื่องจากให้พิมพ์ดังนี้ 
  ด้วยส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งว่าที่ประชุม.............. หรือเนื่องจากได้มี 
พระราชกฤษฎีกา....... (จะไม่เว้นวรรค) 
  - หนังสือที่ต้องขึ้นต้นด้วยตามที่ให้พิมพ์ดังนี้... 
  ตามท่ีระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖... 
 

 ๔. หลักกำรย่อหน้ำ และเว้นวรรค 
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  ๔.๑หลักการย่อหน้าควรย่อหน้าในกรณีที่สิ้นสุดเนื้อความถ้ายังไม่สิ้นสุดเนื้อความ 
แต่ย่อหน้ายาวมากควรย่อหน้าเมื่อสิ้นสุดประโยคในหนังสือราชการย่อหน้าหนึ่งไม่ควรเกิน๘บรรทัด 
หรืออาจถึง๑๒บรรทัดก็ได้ 
  ๔.๒หลักการเว้นวรรคตามระเบียบสารบรรณก าหนดวรรคไว้๒ชนิดคือวรรค๑ 
ตัวอักษรและวรรค๒ตัวอักษรแต่ในการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์การวรรค๑เคาะจะเล็กเกินไปฉะนั้น 
วรรคเล็กอาจใช้๒เคาะส่วนวรรคใหญ่อาจใช้๓เคาะก็ได้ 
  วรรคเล็กใช้วรรคระหว่างค าใช้ก่อนและหลังค าบางค า 
  วรรคใหญ่ใช้วรรคระหว่างข้อความที่ยังไม่จบแต่ยาวมากหรือประโยคที่จบสมบูรณ์แล้ว 
การใช้วรรคตอนไม่ถูกต้องก็อาจท าให้เข้าใจความหมายคลาดเคลื่อนไปได้ 
กำรตัดค ำเม่ือสิ้นสุดบรรทัดต้องพิจารณาตัดอย่างรอบคอบค าท่ีตัดแล้วความหมายเปลี่ยนก็ไม่ควรตัด 
เช่นยกตัวอย่างมากนักการ - ศึกษาฯลฯในการตัดค าต้องใส่ยัติภังค์ -) เสมอการพิมพ์หนังสือราชการ 
ไม่จ าเป็นต้องก้ันหลังให้ตรงกันการกั้นหลังมักท าให้วรรคตอนผิดพลาดเสมอ 
 
กำรร่ำง และกำรตรวจแก้ร่ำงหนังสือ 
 

 กำรร่ำงหนังสือคือการเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไป 
ยังผู้รับหรือผู้ต้องทราบหนังสือนั้นก่อนที่ใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ 
 เหตุที่ต้องร่างหนังสือเพ่ือให้มีการตรวจแก้ให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผน 
ก่อนเว้นแต่หนังสือที่เป็นงานประจ าปกติอาจไม่ต้องเสนอร่างตรวจแก้ก็ได้ 
 

 หลักกำรร่ำงหนังสือผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้งแยกประเด็นที่เป็นเหตุผลและ 
ความมุ่งหมายที่จะท าหนังสือนั้นโดยตั้งหัวข้อเรื่องท่ีจะร่ำงว่ำ 
  - อะไรเมื่อไรที่ไหนใครท าไมอย่างไรเป็นข้อๆไว้ 
  - ให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อนต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์และ 
ข้อตกลงถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อๆเพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
  - ความใดอ้างถึงตัวบทกฎหมายกฎข้อบังคับระเบียบค าสั่งหรือเรื่องตัวอย่างพยายาม 
ระบุให้ชัดเจนเพื่อฝ่ายผู้รับหนังสือจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก 
  - การร่างควรใช้ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่ายพยายามใช้ค าธรรมดาที่ไม่มีความหมายได้หลายทาง 
  - ส านวนที่ไม่เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวนหนังสือไม่ควรใช้ 
  - ระวังอักขรวิธีตัวสะกดการันต์และวรรคตอนให้ถูกต้อง 
  - ต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่าเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
  - ผู้ร่างต้องพิจารณาด้วยว่าหนังสือที่ร่างนั้นควรจะมีถึงใครบ้างหรือควรจะท าส าเนาให้ 
ใครทราบบ้างประสานงานกับหน่วยงานใดบันทึกไว้ในร่างด้วย 
  - การอ้างถึงเรื่องที่จะร่างนี้ต้องพิจารณาว่าผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ถ้าทราบ 
มาก่อนแล้วความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้หรืออ้างชื่อเรื่องก็พอ 
  - การร่างหนังสือให้ใช้ถ้อยค าสุภาพและสมกับฐานะของผู้รับ 
  - ถ้าร่างหนังสือที่เป็นการปฏิเสธค าขอควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 
 

 กำรร่ำงหนังสือที่มีลักษณะเป็นกำรสั่งกำร 
  - ต้องมีข้อความอันเป็นเหตุและผลเช่นเดียวกัน 
  - การใช้ค าต้องให้รัดกุมอย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัยซึ่งอาจท าให้เกิดการเข้าใจผิด 
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  - การใช้ถ้อยค าที่ผู้รับค าสั่งสามารถปฏิบัติได้ 
  - ก่อนร่างควรพิจารณาค้นหาว่ามีบทกฎหมายให้อ านาจสั่งการไว้แล้วประการใด 
  - ค าสั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมายระเบียบข้อบังคับถ้าขัดกับค าสั่งเก่าต้องยกเลิกค าสั่งเก่า 

  เสียก่อน 
 

 กำรร่ำงหนังสือประชำสัมพันธ์ 
  - ต้องร่างตามแบบที่ก าหนดไว้ 
  - ข้อความต้องสมเหตุสมผลเพ่ือให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่ต้องการ 
  - อย่าให้มีข้อขัดแย้งกันในฉบับนั้นหรือขัดแย้งกับฉบับก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก้ 
  - ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
 

สิ่งท่ีผู้ร่ำงหนังสือควรปฏิบัติ 
  - ผู้ร่างควรเขียนให้ชัดเจนอ่านง่ายเพื่อความสะดวกในการตรวจแก้ร่างก่อนพิมพ์ 
  - เพ่ือการประหยัดใช้กระดาษที่พิมพ์แล้วหน้าหนึ่งและไม่ใช้น าอีกหน้าหนึ่งมาเป็น 
กระดาษร่างหนังสือได้ 
  - เมื่อร่างเสร็จให้เสนอตัวร่างและเรื่องประกอบที่สมบูรณ์ขึ้นไปให้ผู้บังคับบัญชาตรวจ 
ร่างและพิจารณาสั่งพิมพ์ 
  - เมื่อพิมพ์หนังสือฉบับนั้นและตรวจถูกต้องแล้วไม่จ าเป็นต้องเก็บรักษากระดาษร่างไว้ 
เว้นแต่เรื่องส าคัญที่ผู้บังคับบัญชาแก้ไขควรเก็บไว้ประกอบเรื่อง 
 

 เทคนิคกำรตรวจร่ำงหนังสือ 
  ผู้ตรวจร่างหนังสือเป็นผู้กลั่นกรองงานโดยใช้ความรู้ความสามารถและวิจารณญาณ 
อย่างลึกซึ้งเป็นผู้รับผิดชอบอย่างเต็มที่ในผลงานนั้นควรมีคุณสมบัติดังนี้ 
  ๑) มีความรู้ในงานสารบรรณรู้ระเบียบงานสารบรรณทุกขั้นตอนเป็นอย่างดี 
  ๒) มีความรู้เรื่องหนังสือราชการหรือหนังสือโต้ตอบ 
  ๓) มีความรู้ในเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับเรื่องผู้ตรวจต้องสามารถวิเคราะห์ความถูกต้อง 
เหมาะสมของเนื้อหาการอ้างอิงข้อมูลหรือข้อกฎหมายการเสนอความคิดเห็นหรือข้อพิจารณาเป็นต้น 
  ๔) มีความรู้ความสามารถทางภาษาการสะกดค าการใช้ค าประโยคและการเรียบเรียง 
ข้อความให้ถูกต้องชัดเจนและเข้าใจง่ายรู้จักใช้วรรคเล็กวรรคใหญ่การตัดค าระหว่างบรรทัดตลอดจน 
การย่อหน้าอย่างเหมาะสม 
  ๕) มีความคิดวิจารณญาณและความคิดริเริ่มสร้างสรรค์สามารถพิจารณาความเหมาะสม 
ของเรื่องและผลที่จะเกิดข้ึนมีความคิดสร้างสรรค์ในการเสนอความคิดเห็นไม่ยึดติดวิธีเขียนแบบเดิมที่ 
เขียนตามกันมา 
  ๖) มีความรอบคอบและรับผิดชอบต้องเป็นช่างสังเกตและรอบคอบทุกด้าน 
  ๗) มีเหตุผลที่อธิบายได้สามารถอธิบายแก่ผู้พิมพ์ได้การอธิบายจะท าให้ผู้ร่างและผู้พิมพ์ 
พัฒนาความรู้และปฏิบัติงานได้รวดเร็วขึ้น 
  ๘) มีความเห็นอกเห็นใจไม่ควรแก้ร่างท้ังหมดหรือขีดฆ่าทั้งหน้าไม่ควรขีดฆ่าทับค าเดิม 
แต่ใช้การวงรอบค าผิดแล้วแก้ไขไว้ข้างบนค านั้นหรือโยงออกมาเขียนแก้ในที่ว่างการแก้ไขควรเขียนชัดเจน 
ให้อ่านง่าย 
 
 

 วิธีตรวจแก้และเครื่องหมำยในกำรตรวจแก้หนังสือมีวิธีดังนี้ 
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  ๑) ตรวจรูปแบบว่าถูกต้องตามมาตรฐานของระเบียบงานสารบรรณหรือไม่ดังนั้น 
ผู้ตรวจต้องแม่นย าในรูปแบบของหนังสือ 
  ๒) ตรวจเนื้อหาพิจารณาเนื้อหาสาระท้ังในหนังสือท่ีอ้างถึงหนังสือที่เขียนไปตรวจ 
การตั้งชื่อเรื่องการสรุปย่อในย่อหน้าแรกการเสนอเนื้อหาในส่วนเนื้อความการล าดับความตลอดจน 
การลงท้ายที่แสดงความประสงค์ของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วย 
  ๓) ตรวจภาษาข้อบกพร่องส่วนใหญ่ด้านภาษาเช่นสะกดผิดวรรคตอนผิดประโยค 
ยาวเกินไปเป็นต้น 
  ๔) เครื่องหมายในการตรวจแก้ร่างมีระบบที่เป็นสากลใช้ได้ในตรวจสอบการเขียน 
หรือการพิมพ์ทั่วไปผู้ตรวจกับผู้ร่างและผู้พิมพ์ต้องรู้จักเครื่องหมายที่ใช้ในการตรวจแก้นี้ตรงกัน 
 
กำรเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำ 
 

 กำรเสนอหนังสือ คือการน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาบันทึกสั่งการทราบ และลงชื่อ 
 

 การเสนอหนังสือให้ เสนอไปตำมสำยกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับชั้นผู้บังคับบัญชำ 
 โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มหรือซองเรียงตามล าดับโดยแยกตามลักษณะความส าคัญของ
เรื่องแต่ให้จัดล าดับเรื่องที่ต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องที่ได้รับมาก่อนต้องเสนอเพ่ือให้ได้รับการปฏิบัติให้เสร็จ
ก่อนในกรณีท่ีส่วนราชการมีหนังสือราชการมากควรแยกเป็นประเภทและแฟ้มหรือซองหากส่วนราชการใดมี
หนังสือราชการน้อยอาจใช้แฟ้มเดียวก็ได้ 
 

 กำรจัดหนังสือเสนอ ให้จัดให้สะดวกในการพิจารณาโดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให้พร้อม
และต้องจัดให้เป็นระเบียบเพื่อให้พลิกดูได้ทันทีผู้รวบรวมเรื่องเสนอควรมีบันทึกย่อไว้ว่าหนังสือในแฟ้มมีเรื่อง
อะไรบ้างเมื่อรับแฟ้มคืนจะได้ตรวจสอบว่าเรื่องใดได้รับการพิจารณาสั่งการหรือลงชื่อเรื่องใดถูกน าออกจากแฟ้มไป
เพ่ือเอาไว้พิจารณา 
 

 ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาน าเรื่องออกจากแฟ้มไปพิจารณาจะต้องเขียนบันทึกสอดไว้ในแฟ้มแทนที่เรื่อง
ที่น าออกไปด้วย 
 

 การเสนอหนังสือเรื่องส าคัญซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามากผู้ท าเรื่องอาจขอน าเรื่องเสนอด้วย
ตนเองก็ได้ทั้งนี้เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณาเมื่อได้รับอนุมัติ
แล้วก็น าเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง 
 ลักษณะกำรจัดเรียงหนังสือเสนอ 
  ๑) ให้เรียงล าดับขึ้นมาโดยเมื่อมีการบันทึกขึ้นมาใหม่ให้เรียงซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นล าดับ 
  ๒) เมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชาผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุดก่อน 
  ๓) เพ่ือความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นที่ผ่านขึ้นมาตามล าดับจะให้
หมายเลข ๑, ๒, ๓ โดยเขียนตัวเลขอยู่ภายในวงกลมก ากับเรื่องท่ีเสนอขึ้นมาตามล าดับก็ได้ 
  ๔) เรื่องท่ีเสนอมีหลายแผ่นเพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหายให้เย็บหรือยึด
ติดกันให้เรียบร้อยที่มุมบนด้านซ้ายมือถ้าเย็บให้เย็บด้านซ้ายขนานกับสันหนังสือ 
  ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรในเรื่องท่ีเสนอแล้วเรื่องต้องย้อนกลับผ่ำนลงมำตำม 
ล ำดับสำยงำนเช่นเดียวกันผู้ผ่ำนเรื่องต้องลงช่ือย่อและวันที่ เดือน พ.ศ. ก ำกับยกเว้นเรื่องท่ีเร่งด่วนจะ 
ต้องด ำเนินกำรปฏิบัติในทันทีให้ส่งเรื่องนั้นตรงไปยังผู้ปฏิบัติและให้เป็นหน้ำที่ของหน่วยปฏิบัติที่จะ 
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ต้องเสนอให้ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นได้ทรำบกำรสั่งกำรนั้นๆด้วย 

 

กำรท ำส ำเนำ 
 

 ส ำเนำคือเอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับไม่ว่าจะท าจากต้นฉบับส าเนาคู่ฉบับ 
หรือจากส าเนาอีกชั้นหนึ่ง 
 การท าส าเนาอาจท าได้หลายวิธีดังนี้ 
  ๑. วิธีคัดหรือลอกจากต้นฉบับค าต่อค าให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม 
  ๒. วิธีถอดหรือจัดท าพร้อมต้นฉบับเช่นพิมพ์ต้นฉบับพร้อมส าเนาด้วยการใช้กระดาษ 
คาร์บอน 
  ๓. วิธีถ่ายจากต้นฉบับเช่นการถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร 
  ๔. วิธีอัดส าเนาด้วยการท าให้หมึกท่ีกระดาษไขต้นฉบับติดที่กระดาษส าเนา 
 

 ส ำเนำแบ่งออกเป็น๒ประเภทคือ 
 

  ๑. “ส ำเนำคู่ฉบับ” เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับและเหมือนต้นฉบับผู้ลง 
ลายมือชื่อในต้นฉบับจะลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้และให้ผู้ร่างผู้พิมพ์ ผู้ทานและผู้ตรวจลงลายมือชื่อ 
หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างของหนังสือถ้าเป็นหนังสือภายนอกซึ่งปัจจุบันพิมพ์ด้วยเครื่อง 
คอมพิวเตอร์การท าส าเนาวิธีนี้คือให้ตัดครุฑออกแล้วจึงสั่งพิมพ์ส าเนาเป็น๒ฉบับส าหรับส าเนา๒ 
ฉบับนี้ก าหนดให้มีข้ันตอนของผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ๒. “ส ำเนำ” เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นส าเนานี้อาจท าข้ึนด้วย 
การถ่ายคัดคัดส าเนาหรือด้วยวิธีอ่ืนใดส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรอง 
  กำรรับรองส ำเนำให้มีค ารับรองว่า “ส ำเนำถูกต้อง” และให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ๒ 
หรือเทียบเท่าขึ้นไปซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนานั้นลงลายมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง 
ต าแหน่งและวันเดือนปีที่รับรองและโดยปกติให้มีค าว่า “ส าเนา” ไว้ที่ก่ึงกลางหน้าเหนือบรรทัดแรก 
ของส าเนาหนังสือด้วย 
 
การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
 การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย การจัดท ากระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึกข้อความ โดย
ใช้โปรแกรม Microsoft Word ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบที่ 28) และแบบของ
กระดาษบันทึกข้อความ (แบบที่ 29) ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 

………………….................………พิมพ์ 
…………………...................……ร่าง 
…………………………….....………ทาน 
…………………………………….....ตรวจ 
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รูปที่ 1 แบบของกระดำษตรำครุฑ (แบบท่ี 28) 
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รูปที่ 2 แบบของกระดำษบันทึกข้อควำม (แบบที่ 29) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. กำรตั้งค่ำในโปรแกรมกำรพิมพ์ 
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1.1 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ  
- ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
- ขอบบน 2.5 เซนติเมตร ขอบล่างประมาณ 2 เซนติเมตร  ตามรูปที่ 3 

 

 
 

รูปที่ 3 
 

 1.2 การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single ตามรูปที่ 4 
 

 
 

รูปที่ 4 
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 1.3 การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0 – 16 เซนติเมตร (หน้ากระดาษ เอ 4 เมื่อตั้งระยะ
ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร จะเหลือพ้ืนที่ส าหรับการพิมพ์ มีความกว้าง 16 เซนติเมตร)  ตาม
รูปที่ 5 
 

 
 

รูปที่ 5 
 

2. ขนำดตรำครุฑ 
2.1 ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตราครุฑการวางตราครุฑให้วางห่างจาก

ขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
2.2 ตราครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษบันทึกข้อความ การวางตราครุฑ ให้วางห่าง

จากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบนด้านซ้าย) ตามรูปที่ 6 
 

 
รูปที่ 6 
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3. กำรพิมพห์นังสือภำยนอก 

3.1 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH SarabunIT9) ขนาด 16 พอยท์ 
3.2 การพิมพ์ “ที”่ และ “ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ” ให้พิมพ์ตรงกับแนวเท้าของตราครุฑ 
3.3 การพิมพ์ชื่อเดือน ให้ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวเท้าขวาของตราครุฑ 
3.4 การพิมพ์เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับระยะบรรทัดปกติ 

และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
3.5 การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะ

การพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 
3.6 การพิมพ์ค าลงท้าย ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวกึ่งกลางของตราครุฑ และห่างจากบรรทัด

สุดท้ายของภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์ (1 Enter + Before 12 pt) 
3.7 การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ (ชื่อ สกุล) และต าแหน่ง เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 

Enter)ให้ถือค าลงท้ายเป็นหลัก โดยให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีที่ต้องพิมพ์ต าแหน่ง 2 บรรทัด ระหว่าง
บรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 

3.8 ระยะระหว่างต าแหน่ง กับส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด(4 Enter) จาก
ต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือให้พิจารณาตามความเหมาะสมของพ้ืนที่ที่เหลืออยู่ในหน้ากระดาษนั้น โดยสามารถ
เลือกใช้ระยะบรรทัด 1 Enter หรือ 1 Enter + Before 6 ptหรือ 2 Enter ได้ตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.5 ซม. 
แบบหนังสือภำยนอก 
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      เดือน  ปี 

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

เรียน  ......................................................................... 

อ้างถึง  ......................................................................... (ถ้ามี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ............................................................. (ถ้ามี) 

ภาคเหต.ุ............................................................................................................................ ....... 
.............................................................................................................. ....................................................................
............................................................................................................................. ......................................... 

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

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

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

   (.............................................................. ) 
   ต าแหน่ง ................................................. 

 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
โทร. ............................ 
โทรสาร............................... 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 

  

ทีศ่ธ๐518.0114/ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
ที่ตั้ง และรหัสไปรษณีย์ 

สูง 3ซม. 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 
(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 Enter + Before 12pt) 

 

(4Enter ) 

 

(4Enter ) 

 
หมำยเหตุ 
1 Enter = 1 เท่า หรือ Single ในกรณีที่มีความจ าเป็นอาจปรับ
ระยะเป็น 1.05 ptหรือ 1.1 ptได้ตามความเหมาะสม โดยให้
ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเป็นส าคัญ 
 

2 ซม. 

 

3ซม. 2ซม. 
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4. กำรพิมพ์หนังสือภำยใน 

4.1 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH SarabunIT9) ขนาด 16 พอยท์ 
4.2 การพิมพ์ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความ 

4.2.1 ค าว่า “บันทึกข้อควำม” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนา ขนาด 24 พอยท์ และปรับค่าระยะบรรทัด
จาก 1 เท่า เป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท์ 

4.2.2 ค าว่า “ส่วนรำชกำร วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหน้า ขนาด 20 พอยท์ 
4.2.3 การพิมพ์ค าว่า “วันที่” ให้พิมพ์ตรงกับตัวอักษร“ข” และให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกของชื่อเดือน 

ตรงกับแนวหลังของตัวอักษร “ม” ของค าว่า “บันทึกข้อควำม” (ดูแบบฟอร์มประกอบ) 
4.2.4 ใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค า ส่วนรำชกำร ที่ วันที่ และ เรื่อง 

4.3 การพิมพ์ค าขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 
พอยท(์1 Enter + Before 6 pt) 

4.4 การย่อหน้าข้อความ ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 
4.5 การพิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ (ชื่อ สกุล) ให้พิมพ์อยู่ในแนวกึ่งกลางกระดาษ เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 

บรรทัดปกติ (4 Enter) จากบรรทัดสุดท้ายของข้อความ และการพิมพ์ต าแหน่ง ให้พิมพ์อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน 
ในกรณีที่ต้องพิมพ์ต าแหน่ง 2 บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 

4.6 จ านวนบรรทัดในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ านวนข้อความ 
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ส่วนราชการ  

ที ่ วันที ่  

เรื่อง 

เรียน ........................................................... 

ภาคเหตุ...................................................................................................................... .............. 
.............................................................................................................. ....................................................................
............................................................................................................................. ......................................... 

ภาคความประสงค์................................................................................................................ .. 
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
................................................................... 

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

 
 
 

  (.........................................................) 
  ต าแหน่ง................................................  

 

   

 

 

 

 

      

5. กำรพิมพ์ค ำสั่ง / ประกำศ 

2.5 ซม. 

สูง 1.5ซม. บันทกึข้อความ 

ศธ ๐๕๑๘.๐๑๑๔/ 

แบบหนังสือภำยใน 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(4Enter ) 

 

หมำยเหตุ 
1 Enter = 1 เท่า หรือ Single ในกรณีที่มีความจ าเป็นอาจปรับ
ระยะเป็น 1.05 ptหรือ 1.1 ptได้ตามความเหมาะสม โดยให้
ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเป็นส าคัญ 
 

2 ซม. 

 

3ซม. 2ซม. 

                                   จังหวัด           โทร. 7170, 7171 

เดือน ปี 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

ค่าแน่นอน (Exactly) 35 pt) 



42 
 

5.1 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH SarabunIT9) ขนาด 16 พอยท์ 
5.2 ระหว่างตัวครุฑกับข้อความให้ใช้ระยะบรรทัด (1 Enter+Before 6 pt) หรือปรับให้ดูว่าสวยงามไม่ชิด

หรือห่างจนเกินไป 
5.3 หัวเรื่องให้ใช้ค่ากึ่งกลางส าหรับการจัด ให้ใช้เส้นขีดระหว่างหัวเรื่อง (ค าสั่ง/ประกาศ)เส้นที่ขีดระยะ

พอประมาณ 
5.4 ระหว่างเส้นขั้นกับภาคเหตุ ให้ใช้ระยะบรรทัด (1 Enter+Before 12 pt) 
5.5 การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ ระยะการพิมพ์เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร และเพ่ิมค่าก่อน

หน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter+Before 6 pt) 
5.6 การพิมพ์ย่อหน้าก่อนย่อหน้าสุดท้าย (ทั้งนี้ตั้งแต่..../จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน)ระยะการพิมพ์ย่อ

หน้าเท่ากับ 2.5 เซนติเมตร และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท(์1 Enter+Before 6 pt)  
5.7 การพิมพ์ย่อหน้าสุดท้าย (สั่ง ณ วันที่ ..../ ประกาศ ณ วันที่ ...)ให้ตั้งค่าย่อหน้าเท่ากับ 4 เซนติเมตร 

และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์ (1 Enter+Before 12 pt) 
5.8 การพิมพ์ค าลงท้าย ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.5 ซม. 

แบบหนังสือค ำสั่ง 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล................... 
ที.่.............../2555 

เรื่อง  ...........................................................................................  
----------------------------------------- 

 ภาคเหตุ...................................................................................................................... .............. 
.............................................................................................................. ....................................................................
.............................................................................. ........................................................................................ 
.............................................................................................................. ....................................................................
............................................................................................................................. ......................................... 

ภาคความประสงค์............................................................................................................... ... 
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
................................................................... 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่               ตุลาคม    พ.ศ. 25........ 
 
 
 

(....................................................) 
     ต าแหน่ง........................................................... 

 
 

        

 
 
 
 
 

สูง 3ซม. 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(4Enter ) 

 

หมำยเหตุ 
1 Enter = 1 เท่า หรือ Single ในกรณีที่มีความจ าเป็นอาจปรับ
ระยะเป็น 1.05 ptหรือ 1.1 ptได้ตามความเหมาะสม โดยให้
ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเป็นส าคัญ 
 

2 ซม. 

 

3ซม. 2ซม. 

( 1 Enter+Before 12 pt 

) 

 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12pt) 

 

2.5 ซม. 

แบบหนังสือประกำศ 



44 
 
 
 
       
         

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล............ 
เรื่อง  ...........................................................................................  

----------------------------------------- 

 ภาคเหตุ...................................................................................................................... .............. 
.............................................................................................................. ....................................................................
........................................................................................................ .............................................................. 
.............................................................................................................. ....................................................................
......................................................................................................... ............................................................. 

ภาคความประสงค์............................................................................................................... ... 
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
................................................................... 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่               ตุลาคม    พ.ศ. 2555 
 
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์อดุลย์  ไทรเล็กทิม) 
     รองอธิการบดีฝ่ายวิทยบริการจังหวัดหนองบัวล าภู 

 
 

        

 

 

 
 

สูง 3ซม. 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(4Enter ) 

 

หมำยเหตุ 
1 Enter = 1 เท่า หรือ Single ในกรณีที่มีความจ าเป็นอาจปรับ
ระยะเป็น 1.05 ptหรือ 1.1 ptได้ตามความเหมาะสม โดยให้
ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเป็นส าคัญ 
 

2 ซม. 

 

3ซม. 2ซม. 

( 1 Enter+Before 12 pt 

) 

 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12pt) 
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ควำมรู้พื้นฐำนในกำรเขียนโครงกำร 
 

       โครงกำร หมำยถึง การด าเนินกิจกรรม เพ่ือสนองยุทธศาสตร์ ด้วยการวางแผนและก าหนดเป้าหมาย 
ผลสัมฤทธิ์ ไว้ล่วงหน้า กิจกรรมดังกล่าวจัดท าขึ้นอย่างเป็นระบบมีระเบียบแบบแผน ในโครงการประกอบด้วย
กิจกรรม และเป้าหมายย่อยหลากหลาย ที่ต้องใช้ทรัพยากรทางการบริหารอย่างจ ากัด และคาดหวังที่จะได้
ผลสัมฤทธิ์ ตามที่คาดหวังไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ โครงการจึงเป็นส่วนส าคัญส่วนหนึ่งในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์
ขององค์การ หรือหน่วยงาน ให้ประสบความส าเร็จ ตามภารกิจ และวิสัยทัศน์ และสามารถช่วยให้แก้ไขปัญหาหรือ
พัฒนาองค์การได้เป็นอย่างด ี
 

ลักษณะของโครงกำรที่ดี 
 สามารถแก้ปัญหาขององค์การหรือหน่วยงานได้ 
 มีรายละเอียดวัตถุประสงค์เป้าหมายต่างๆ ที่สอดคล้องกันมีความชัดเจน สามารถด าเนินงานได้ มีความ

เป็นไปได้ 
 รายละเอียดของโครงการต่อเนื่องสอดคล้องสัมพันธ์กัน 
 ตอบสนองความต้องการของลูกค้า หน่วยงาน หรือองค์กร สังคมและประเทศชาติ 
 ปฏิบัติแล้วสอดคล้องกับแผนงานหลักขององค์การ 
 ก าหนดขึ้นอย่างมีข้อมูลความจริงและเป็นข้อมูลที่ได้รับการวิเคราะห์อย่างรอบคอบ 
 ได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหารทุกด้าน โดยเฉพาะด้านทรัพยากรที่จ าเป็น 
 มีระยะเวลาในการด าเนินงานแน่นอน ระบุวันเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด 
 สามารถติดตามประเมินผลได้ 
 สามารถขยายผล สู่ความยั่งยืนได้ 

 

ขั้นตอนกำรเขียนโครงกำร 
1. วิเคราะห์วิสัยทัศน์ พันธกิจ สภาพปัญหาหรือความต้องการ ขององคก์รหรือหน่วยงาน ในกรณีการ

เขียนโครงการเพ่ือแก้ไขปัญหา ผู้เขียนต้อง ศึกษาสภาพแวดล้อมเพ่ือค้นหาปัญหา (ต้นไม้แห่งปัญหา) แล้ว ก าหนด
สภาพแห่งการหมดปัญหา (ต้นไม้แห่งความส าเร็จ) จากนั้น ก าหนดแนวทางแก้ไขหลายๆ ทาง แล้วเลือกทางที่ดี
ที่สุด และดีรองลงมาไว้เป็นแผนส ารอง ในการแก้ไขปัญหา  

2.  เขียนโครงการ โดยมีหลักการเขียนโดยย่อดังต่อไปนี้  
 ก่อนลงมือ  ต้องตั้งค าถาม และตอบค าถาม  5  W  1  H  (Why, What,  Who,   Where, 

When  and  How) 
 เมื่อศึกษาวิเคราะห์ความต้องการแล้ว จะได้ข้อมูลอันเป็นประโยชน์ในการเขียนว่าท าไมต้องท า

โครงการนี้ขึ้นมา (Why) และค าถามที่ตามมาคือ 
 จะต้องท าอะไร (What) ก็คือชื่อของโครงการนั่นเอง 
 ใครจะเป็นคนท า (Who) คือผู้รับผิดชอบโครงการ และ 
 จะท าที่ไหน (Where) เป็นสถานที่ในการด าเนินการ 
 จะท าเมื่อใด (When) เป็นระยะเวลาในการด าเนินการ 
 จะต้องท าอย่างไร (How) ซึ่งเป็นวิธีในการด าเนินการ  จากนั้น 
 ให้ศึกษาเกณฑ์การคัดเลือกโครงการ ของหน่วยงานที่ให้ทุน หรือขององค์กร แล้ว 
 ลงมือเขียนโครงการ  โดยใช้ภาษาเขียนที่กระชับ  สื่อความหมายได้ชัดเจน 
 ท าการตรวจสอบ โครงการ แผนการด าเนินการเป็นระยะๆ และท าการพัฒนา ปรับปรุงโครงการอย่าง

ต่อเนื่อง 
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ส่วนประกอบ และขั้นตอนกำรเขียนโครงกำร    

หลักกำรและเหตุผล 
การด าเนินตามภารกิจใดๆ ก็ตาม  การเขียนโครงการเพราะขออนุมัติจากผู้มีอ านาจเพ่ือขออนุมัติโครงการ

ก่อนด าเนินการเป็นสิ่งจ าเป็นอย่างยิ่ง ดังนั้น หน่วยงานจึงมีความจ าเป็นที่จะต้องมีความรู้และความเข้าใจในการ
เขียนโครงการเพื่อเสนอขออนุมัติ 

 

องค์ประกอบ และแนวทำงกำรเขียนโครงกำร การเขียนโครงการมีหลายรูปแบบ แต่หัวข้อส าคัญจะ
ประกอบด้วย ดังนี้ 

 

1. ชื่อโครงกำร ชื่อโครงการ หมายถึง โครงการที่ด าเนินการนั้น ให้ชื่อว่าอะไร อาจระบุชื่อทั้งภาษาไทย 
และภาษาอังกฤษโดยมีลักษณะการเขียนโดยศึกษาจากวัตถุประสงค์ หรือสภาพแห่งความส าเร็จที่เราต้องการให้
เกิด โดยพิจารณาจาก สภาพปัญหา แล้วก าหนดเป็นสภาพแห่งความส าเร็จ ก็จะได้ชื่อโครงการออกมา เช่นสภาพ
ปัญหา เกิดอุบัติเหตุบนท้องถนน เพราะคนดื่มสุรา ก็น าปัญหามาก าหนดเป็นสิ่งที่ต้องการให้เกิดก็คือ คนไม่ดื่มสุรา 
ขณะขับรถ ก็จะได้ชื่อโครงการว่า "โครงการ รณรงค์ ลด ละ เลิก ดื่มสุรา ระหว่างขับรถ เป็นต้น  

 

2. หลักกำร และเหตุผล ให้ระบุหลักการความเป็นมา ความส าคัญของการด าเนินการ ตลอดจนปัญหา
และความจ าเป็นที่จะต้องด าเนินการ และระบุด้วยว่าเป็นโครงการที่ได้ด าเนินการมาแล้ว และมีแผนจะด าเนินการ
ต่อไป  หรือเป็นโครงการที่เพ่ิงริเริ่มด าเนินการ และโครงการนั้นได้บรรจุไว้ในแผนพัฒนาฯ  แล้ว ลักษณะการเขียน
ต้องเน้นให้เห็นความส าคัญของโครงการ โดยอาจใช้ค าถามน าทางเช่นท าไมถึงท า (Why) ท าแล้วจะได้อะไร ถ้า...ไม่
ท าจะส่งผลกระทบ หรือเกิดผลเสียอะไรหรือเปล่า หรือถ้าไม่ท าได้ไหม  เพ่ือเป็นการเพ่ิมน้ าหนัก และความส าคัญ
ของโครงการซึ่งจะมีผลต่อการอนุมัติโครงการ การเขียนหลักการ และเหตุผล ควรเขียนให้สั้นกระชับ เข้าใจง่ายถึง 
สภาพปัญหา ผลกระทบ ที่คาดว่าจะเกิดมากข้ึน และแนวทางแก้ไข โดยใช้โครงการนี้เข้าไปช่วย 

 

3. วัตถุประสงค์โครงกำร คือสิ่งที่บอกให้ทราบว่า การด าเนินการตามโครงการนั้น มีความต้องการท า
อะไร และต้องการให้อะไรเกิดขึ้น ควรเป็นวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนเข้าใจง่าย สามารถปฏิบัติได้ไม่เลื่อนลอยวัด และ
ประเมินผลได้ มีลักษณะเฉพาะเจาะจงในเรื่องที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับสิ่งที่โครงการต้องการ ซึ่งโครงการบาง
โครงการอาจมีมากกว่า 1 วัตถุประสงค์ แต่ไม่ควรมีมากเกินกว่า 5 วัตถุประสงค์ การเขียนวัตถุประสงค์ ต้องให้
สอดคล้องกับสภาพปัญหา และผลที่คาดว่าจะได้รับด้วย  

 

4. เป้ำหมำย 
 เป้ำหมำยกำรด ำเนินกำร  เป็นการก าหนดขอบเขตในการด าเนินการ ประกอบด้วยเป้าหมายเชิง

ปริมาณ เช่น จ านวนเท่าใด และเป้าหมายเชิงคุณภาพ หรือเชิงเนื้อหา เช่นในด้านใด หรือเรื่องอะไรบ้าง อย่างไร 
 เป้ำหมำยของโครงกำร เป็นการการคาดหวังล่วงหน้าในสิ่งที่เกิดขึ้นหลังจากที่สิ้นสุดโครงการ 

(ผลที่คาดว่าจะได้รับ) สามารถเขียนได้ทั้งเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ เป้าหมายเชิงปริมาณจะระบุตัวเลขตาม
หน่วยที่ต้องการ เช่นความถี่ ร้อยละ อัตราส่วน หรือเป็นจ านวนตัวเลขธรรมดาก็ได้ ส่วนเป้าหมายเชิงคุณภาพ เช่น
ความรู้ ทักษะ ทัศคติ ความเห็น ความสามารถ ความสะอาด เรียบร้อย ความสวยงาม ความคงทนถาวร ความ
สมบูรณ์ ความยั่งยืน เป็นต้น 

 

5.ระยะเวลำด ำเนินกำรโครงกำร จะเริ่มด าเนินงานตามโครงการเมื่อใด (วัน เดือน ปี) และแผนการ
ด าเนินในปีต่อๆ ไป และสิ้นสุดการด าเนินการโครงการเมื่อใด 

 

6. วิธีด ำเนินกำร อธิบายให้เห็นถึงวิธีการ และข้ันตอนการด าเนินการโครงการ 
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7. สถำนที่ด ำเนินกำร ระบุสถานที่ด าเนินการโครงการ 
 

8. ผู้รับผิดชอบโครงกำร หมายถึง ผู้ที่จะท าหน้าที่จัดตั้ง หรือบริหารงานรับผิดชอบในโครงการนั้น ซึ่ง
อาจได้แก่ บุคคล คณะบุคคล หรือหน่วยงาน ซึ่งจ าแนกเป็นบุคคล คณะบุคคล หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบใน
โครงการ 

 

9. งบประมำณ ระบุว่างบประมาณที่จะด าเนินการโครงการทั้งสิ้นจะใช้เงินเท่าใด โดยให้ระบุรายละเอียด
ของค่าใช้จ่าย และแหล่งงบประมาณท่ีจะใช้ด าเนินการโครงการด้วย 
 

10. ผลที่คำดว่ำจะได้รับ ให้ระบุผลงานที่คาดว่าจะเกิดขึ้นเมื่อได้ด าเนินการโครงการ ถ้าเป็นโครงการที่
ขยาย/ปรับปรุง ยกฐานะจากเดิมให้แสดงผลงานของโครงการที่ผ่านมา เช่น จ านวนผู้ส าเร็จ หรือผลงานอ่ืนๆ ซึ่ง
จะต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ ของการด าเนินโครงการ 

 

11. กำรประเมินโครงกำร ให้ระบุกิจกรรมการประเมินโครงการ เพ่ือให้ทราบถึง วิธีการประเมินผลการ
ด าเนินการโครงการ 

 

12. เอกสำรอ้ำงอิง เป็นเอกสารที่ใช้ในการค้นคว้าเพ่ือจะจัดท าโครงการมีเอกสารอะไรบ้างที่เกี่ยวข้อง 
และสามารถค้นคว้าเพิ่มเติมได ้

 

ลักษณะของโครงกำรที่ด ี 
 

         โครงการเป็นการจัดกิจกรรมที่เป็นระบบ เพ่ือการปฏิบัติหน้าที่องค์การให้บรรลุถึงเป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งโครงการที่ดีย่อมท าให้ประสิทธิภาพของการด าเนินงาน และผลตอบแทนที่องค์กร หรือหน่วยงาน
จะได้รับอย่างคุ้มค่า อันจะน ามาซึ่งการพัฒนาของหน่วยงานนั้นๆ ตามสรุปลักษณะที่ดีของโครงการดังต่อไปนี้ 

1. สามารถตอบสนองความต้องการหรือแก้ปัญหาขององค์กร หรือหน่วยงานได้ 
2. มีวัตถุประสงค ์และเป้าหมายที่ชัดเจน สามารถด าเนินงาน และปฏิบัติได้ 
3. รายละเอียดของโครงการต้องสอดคล้อง และสัมพันธ์กัน กล่าวคือ วัตถุประสงค์ของโครงการต้อง

สอดคล้องกับหลักการ และ เหตุผล วิธีการด าเนินงานต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เป็นต้น 
4. รายละเอียดของโครงการสามารถเข้าใจได้ง่าย สะดวกต่อการด าเนินงานตามโครงการ 
5. เป็นโครงการที่สามารถน าไปปฏิบัติได้ สอดคล้องกับแผนงานหลักขององค์การ และสามารถติดตาม

ประเมินผลได้ 
6. โครงการต้องก าหนดขึ้นจากข้อมูลที่มีความเป็นจริง และเป็นข้อมูลที่ได้รับการวิเคราะห์อย่างรอบคอบ 
7. โครงการต้องได้รับการสนับสนุนในด้านทรัพยากร และการบริหารอย่างเหมาะสม 
8. โครงการต้องมีระยะเวลาในการด าเนินงาน กล่าวคือ ต้องระบุถึงวันเวลาที่เริ่มต้น และสิ้นสุดโครงการ 

 

            ข้อสังเกต โครงการที่ก าหนดขึ้นแม้เป็นโครงการที่มีลักษณะดีเพียงใด แต่ตัวโครงการก็ไม่อาจแก้ไข
ปัญหาต่างๆ ขององค์กร หน่วยงาน หรือ สังคมของชนกลุ่มใหญ่ ตามที่ได้เขียนไว้ในโครงการได้ทั้งหมด เพราะการ
ด าเนินโครงการ เพ่ือแก้ไขปัญหาต่างๆ ในโครงการยังมีส่วนประกอบ 
  

กำรเขียนโครงกำร หรือปัจจัยอ่ืนๆ อีกมากมายที่อาจท าให้การด าเนินงานของโครงการบรรลุถึงเป้าหมาย
อย่างด้อยประสิทธิภาพ นอกจากนี้โครงการหนึ่งอาจเป็นโครงการที่ดีที่สุดในระยะหนึ่ง แต่อาจเป็นโครงการที่ใช้
ประโยชน์ได้น้อยในอีกเวลาหนึ่งก็เป็นไปได้ 
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แบบฟอร์มการเขียนโครงการ องค์การบริหารส่วนต าบลกุดพิมาน 

1. ชื่อโครงกำร   …………………………………………………………………………………………………………..  
 

2. หลักกำรและเหตุผล  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………… 

 

3. วัตถุประสงค์โครงกำร  
 ๑. …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 ๒. ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

4. เป้ำหมำย 
เป้ำหมำยกำรด ำเนินกำร   

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

เป้ำหมำยของโครงกำร  
๑. ................................................................................................. .......................................... 
๒. ............................................................................................................................. .............. 

 

5. ระยะเวลำด ำเนินกำรโครงกำร  
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ ............................................................................ 
 

6. วิธีด ำเนินกำร  
๑. ............................................................................................................................. ............. 
๒. ..........................................................................................................................................  

 

7. สถำนที่ด ำเนินกำร  
 ................................................................................................................... .............................. 
 

8. ผู้รับผิดชอบโครงกำร  
๑. ............................................................................................................................. . 
๒. ...........................................................................................................................  

 

9. งบประมำณ  
๑. ................................................................................................................... .......... 
๒. ............................................................................................................................. ...... 

 

10. ผลที่คำดว่ำจะได้รับ  
๑. .....................................................................................................................  
๒. ............................................................................................................................. ........... 
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11. กำรประเมินโครงกำร  

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

 

12. เอกสำรอ้ำงอิง (ถ้ามี) 
๑. .......................................................................................................... ............. 
๒. ......................................................................................................................  

 

๑๓. ผู้เขียนโครงการ   
                    

(...............................................) 
                    ต าแหน่ง.................................. 
 

๑๔. ผู้เสนอโครงการ       
 

(...............................................) 
                  ผู้อ านวยการกอง .................................. 
 
 

๑๕.ผู้เห็นชอบโครงการ  ........................................................................... .................................. 
    .............................................................................................................  
 
 
 

                                      (.............................................)                   
                 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลกุดพิมาน 
  
๑๖. ผู้อนุมัติโครงการ  ............................................................................ ............................... 
    ...........................................................................................................  
 
 
 
                                       (.................................................) 
                                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกุดพิมาน 


