
 
บทท่ี  2 

แนวคิด ทฤษฎี และงานวิเคราะห์/วิจัยท่ีเก่ียวข้อง 
 
 
2.1  แนวคิด  ทฤษฎ ี

งานวิเคราะห์หนังสือติดต่อราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ของ ศูนย์วิทยาศาสตร์ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  จัดท าข้ึนเพื่อศึกษาปัญหาและ
น าปัญหาที่ได้จากการศึกษามาเขียนหนังสือติดต่อราชการประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2558  ของ
ศูนย์วิทยาศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เพื่อหา
แนวทางในการแก้ไข  ผู้วิเคราะห์ได้ท าการศึกษาแนวคิด  ทฤษฎี งานวิเคราะห์และงานวิจัยที่
เกี่ยวข้องดังนี้ 

2.1.1  แนวคิด เอกสาร ทฤษฎีที่เกี่ยวกบัหนงัสอืติดต่อราชการ 
2.1.2. แนวปฏิบัติในการพิมพห์นังสือราชการ 

   
2.1.1  แนวคิด เอกสาร ทฤษฎีท่ีเกี่ยวกับหนังสือติดต่อราชการ 

2.1.1.1 หนังสือราชการ  หมายถึง  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
2.1.1.1.1 หนังสอืที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ   
2.1.1.1.2 หนังสอืที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ  
2.1.1.1.3 หนังสอืที่หน่วยงานอื่นซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการหรอืทีบุ่คคลภายนอกมี 

มาถึงส่วนราชการ  
2.1.1.1.4 เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐาน   
2.1.1.1.5 เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ  หรือ 

ข้อบังคับรวมถึงเอกสารทีป่ระชาชนทั่วไปมมีาถึงส่วนราชการและเจ้าหน้าทีร่ับไว้เป็นหลกัฐานด้วย 
ความส าคัญของงานสารบรณ 
งานสารบรรณ  หมายความว่า  เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่ม 

ตั้งแต่การจัดท า  การรบั  การสง่  การเกบ็รกัษา การยืม  จนถึงการท าลาย   
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ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่น 
ใดของรัฐทั้งในการบริหารส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค  รวมถึงคณะกรรมการด้วย 

ช้ันความเร็ว  และช้ันความลับ 
ช้ันความเร็ว   มี  3 ช้ัน 

ด่วนที่สุด   ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติทันททีี่ได้รับหนังสือ 
ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติโดยเร็ว 
ด่วน ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติเร็วกว่าปกต ิ

ช้ันความลับ   มี  3 ช้ัน 
ลับทีสุ่ด 
ลับมาก 
ลับ 

ความหมายของการจัดท าส าเนา 
ส าเนา  คือ  เอกสารที่จัดท าข้ึนเหมือนต้นฉบับ หรือถ่ายจากส าเนาอีกช้ันหนึ่ง 

หรือพมิพจ์ากเครื่องคอมพิวเตอร์เหมือนต้นฉบบัก็ได้  แต่จะต้องประทบัตราว่า  ส าเนาคู่ฉบับ 
หรือ  ส าเนา  ส าเนา กระท าได้  2 แบบคือ 

- ส าเนา  เป็นส ารวนทีส่่วนราชการจัดท าข้ึน  อาจท าข้ึนด้วย การถ่าย  คัด   
อัดส าเนา  หรอืด้วยวิธีอื่น ๆ แต่ส าเนานี้  จะต้องมผีู้รบัรองส าเนา ค าว่า  ส าเนาถูกต้อง  โดยให้
เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ  2 ข้ึนไปหรือเทียบเท่า  ลงลายมือช่ือรับรองตัวบรรจง  ต าแหน่ง  วัน  
เดอืน ปี  ที่รับรอง  โดยปกติให้มีค าว่า  ส าเนาไว้ที่กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของส าเนา
หนังสือด้วย 

- ส าเนาคู่ฉบบั คือ ส าเนาทีจ่ัดท าพร้อมกับต้นฉบบั  และเหมือนต้นฉบับ มี 
ผู้ลงลายมอืช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้และให้ผูร้่าง/พมิพ์/ตรวจ ลงลายมือย่อไว้ข้างท้ายขอบล่าง
ด้านขวาของหนังสือ 

หนังสือราชการแบ่งออกเป็น 6 ชนิดคือ  
1)  หนังสือภายนอก  
2)  หนังสือภายใน  
3)  หนังสือประทับตรา  
4)  หนังสือสั่งการ  
5)  หนังสือประชาสัมพันธ์  
6)  หนังสือที่เจ้าหน้าทีจ่ัดท าข้ึนหรือรับไวเป็นหลักฐานในราชการ 
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2.1.1.2  หนังสือโต้ตอบ   หมายความว่า  หนังสือทีส่่วนราชการ   หน่วยงาน 
หรือบุคคลภายนอก มีถึงกัน  หรือมกีารโต้ตอบไปมาระหว่างกัน 

2.1.1.3  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใช้ 
กระดาษตราครุฑเปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการหรือสวนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่ง
มิใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

2.1.1.4  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือ 
ภายนอก  เปนหนังสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษ
บันทึกขอความและให้จัดตามแบบที่ก าหนดไว  

2.1.1.5 ความส าคัญและประโยชน์ของการเขียนหนังสือท่ีดี 
การเขียนหนังสือเป็นการสื่อสารอย่างหนึง่  จากผูส้่งสารถึงผูร้ับสาร  จุดประสงค์ 

ส าคัญคือเพื่อให้เข้าใจได้ถูกต้องตรงกัน  และสามารถปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว  แต่บางครั้ง  การ
สื่อสารด้วยระบบหนังสือก็ประสบปัญหาทั้งผู้เขียนและผู้รับ  กล่าวคือผู้เขียนก็เขียนวกวนไม่
ชัดเจน  หรือเยิ่นเย้อ  จับความได้ยาก ผู้อ่านไม่สามารถเข้าใจได้ชัดเจน  และไม่สามารถปฏิบัติได้
ตามจุดประสงค์ของผู้เขียน 

ในการเขียนหนงัสอืราชการและหนังสือโต้ตอบของหน่วยงานทั่วไป  ผู้เขียน 
จะต้องมีความรู้ทัง้ทางทฤษฎีและปฏิบัตจินเกิดความช านาญ  จึงจะสามารถเขียนได้ดีการเขียน
หนังสือที่ดี  มีความส าคัญและมปีระโยชน์ทั้งต่อตนเองและหน่วยงานนานัปการดังต่อไปนี้ 

1.1 สื่อความหมายได้ถูกต้อง ตรงประเด็น  ผูเ้ขียนและผู้อ่านเข้าใจตรงกัน 
1.2 สร้างความเข้าใจ  สร้างมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน  ท าให้เกิดบรรยากาศ 

ที่ดีในองค์กร 
1.3 ประหยัดเวลา  ในการตีความหรือตรวจสอบข้อมลู ไม่ต้องสอบถาม 

หรือเขียนใหม่  ซึ่งสิ้นเปลอืงเวลาและงบประมาณของหน่วยงานเป็นอย่างมาก 
1.4 ง่ายแก่การปฏิบัติ  ผูร้ับสามารถปฏิบัติในแนวทางหรือมาตรฐาน 

เดียวกันไม่ลักลั่นกัน 
1.5 ท าให้งานประสบความส าเรจ็ตามความมุ่งหมาย  เป็นผลดีแก่ทาง 

ราชการ ซึ่งส่งผลถึงประเทศชาติด้วย 
1.6 เป็นภาพลักษณ์ที่ดีของหน่วยงาน  หนังสือราชการที่ดีคือภาพลักษณ์ 

ของหน่วยงาน  แสดงถึงคุณภาพของผู้ปฏิบัตงิาน  ตรงกันข้ามหนังสือทีเ่ข้าใจยาก ผิดพลาดหรือ
ภาษาไม่สละสลวย  จะเป็นภาพลักษณ์ที่ไม่ดีของหน่วยงาน ผู้บังคับบญัชาผู้ลงนามกพ็ลอยเสีย
หายไปด้วย 

1.7 เป็นตัวอย่างต่อไป  ส าเนาหนังสือทีป่รากฏอยู่ในแฟม้ จะเป็นตัวอย่าง 
แก่ผู้ศึกษางานและปฏิบัตงิานต่อไป 



 
8 

 

1.8 เป็นการธ ารงรกัษาภาษา ซึ่งเป็นเอกลักษณ์ของชาติ 
(งานสารบรรณ  WWW.Secretary.orgfree.com/saraban_1.php) 

 
2.1.1.6  หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการ    คือ 

2.1.1.5.1 เขียนให้ถูกต้อง โดยเขียนให้ถูกเนื้อหาของเรื่อง ถูกหลักภาษา 
เพราะหนังสือเป็นแบบพิธี  และถูกความนิยมตามที่ใช้กันโดยทั่วไปและนิยมเฉพาะผู้ลงนามใน
หนังสือนั้น การใช้สรรพนามและถ้อยค าส านวน ควรเขียนให้ถูกลักษณะต่อไปนี้ 

- ถูกแบบ คือ  การเขียนหนังสอืติดต่อราชการต้องเขียนให้ถูกแบบตาม 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ซึ่งก าหนดไว้  2 แบบ คือ แบบหนังสือ
ภายนอก  แบบหนังสือภายใน 

- ถูกเนื้อหา ประกอบด้วย    
-  เหตุที่มีหนังสือไป ซึ่งอาจเป็นเหตุจากผู้มีหนังสือไป หรือเหตุจาก 

บุคคลภายนอกหรือเหตุจากเหตุการณ์ที่ปรากฏข้ึน หรือเหตุจากผู้รับหนังสือ และอาจเป็นเหตุที่
เกิดข้ึนใหม่หรือเหตุที่มีเรื่องเดิมเคยติดต่อกันมา และอาจมีเรื่องสืบเนื่อง  หรือเรื่องที่เกี่ยวข้อง
ด้วยก็ได้    

- จุดประสงค์ที่มหีนังสือไป   คือความมุ่งหมายที่มหีนังสือไป  ซึ่ง 
ประสงค์จะใหผู้้รบัหนงัสอืท าอะไร  หรือท าอย่างไรทัง้นี้  ผู้เขียนหนังสอืติดต่อราชการจะต้อง
เขียนเหตทุี่มีหนงัสอืไป  และจุดประสงค์ทีมีหนงัสอืไปให้ถูกต้องตรงตามเนื้อหาสาระของเรือ่ง 

2.1.1.5.2 ถูกหลักภาษา ประกอบด้วย 
- รูปประโยค  ประกอบด้วยค าต่างๆ ได้แก่  ค านาม  ค าสรรพนาม ค า 

กิริยา  ค าวิเศษณ์  ค าบุพบท  ค าสันธาน  ค าอุทาน 
- ความสัมพันธ์ของข้อความ แยกพิจารณาได้  5 ประการ คือ  

- ความสัมพันธ์ระหว่างประโยคกับประโยค 
- ความสัมพันธ์ระหว่างค าประธาน-กิริยา-กรรม-ค าประกอบ 
- ความสัมพันธ์ระหว่างค าที่แยกคร่อมข้อความ 
- ความสัมพันธ์ระหว่างค ารวมกับค าแยก 
- ความสัมพันธ์ระหว่างค าหลักกบัค าขยาย 

2.1.1.5.3 ถูกความนิยม จะต้องค านึงถึงในการเขียนหนังสือติดต่อราชการ 
หมายรวมทั้งความนิยมที่ใช้กันโดยทั่วไปในวงราชการ  และความนิยมเฉพาะบุคคลผูล้งนามใน
หนังสือ  ซึ่งเป็นความนิยมในเรื่องดงัต่อไปนี ้

http://www.secretary.orgfree.com/saraban_1.php
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- สรรพนาม 
- ถ้อยค าส านวน 
- วรรคตอน 
- รูปแบบ 
- ความนิยมในการใช้สรรพนาม 

การเขียนหนังสือติดต่อราชการ  ควรปฏิบัติดังนี ้
-  เขียนให้ชัดเจน  โดยเขียนให้ชัดเจนในเนื้อความเป็นที่เข้าใจได้แน่นอน  ไม่ 

คลุมเครือ  ไม่ต้องแปลความหมายได้เป็นหลายอย่าง  ชัดเจนในจุดประสงค์ ต้องการให้ผู้รับ
หนังสือท าอะไร  เช่น   เพื่อทราบ   เพื่อให้เข้าใจ  เพื่อให้พิจารณา  เพื่อให้อนุมัติ   เพื่อให้ร่วมมือ  
เพื่อขอความร่วมมือ เพื่อขอความอนุเคราะห์ เพื่อให้ช่วยเหลือ  เพื่อขอความช่วยเหลือ  เพื่อถือ
ปฏิบัติ  และชัดเจนในวรรคตอน การเว้นวรรคในการเขียนต่างๆ   

-  เขียนให้รัดกุม  หนงัสือติดต่อราชการที่ดีต้องมีลักษณะรัดกุม ดิ้นไม่ได้ ไม่มี 
ช่องโหว่ โดยเขียนให้มีความหมายแน่นอนในค าที่ใช้เขียนนั้น  และต้องมีเขียนยืนยันในสิ่งที่ยัง
ยืนยันไม่ได้  ทั้งนี้ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจยืนยันได้แน่นอนว่ากรณีจะเป็นเช่นน้ันเสมอไปก็มีไม่ควรใช้
ค ายืนยันให้เป็นการผูกมัด  แต่ควรใช้ค าแบ่งรับแบ่งสู้ เช่น  ในการตอบข้อหารือที่เราเห็นว่า
โดยทั่วไปกรณีจะเป็นอย่างนั้น  แต่อาจมีกรณีพิเศษที่อาจจะไม่เป็นอย่างนั้นก็ได้  เช่นนี้  ควรเติม
ค าว่า โดยปกติ  ลงไปในค าตอบนั้น เป็นต้น 

-  เขียนให้กะทัดรัด  หนังสือติดต่อราชการนั้น  ต้องการเนื้อหาสาระ ความ 
ชัดเจน และการบรรลุจุดประสงค์เป็นส าคัญจึงไม่ต้องการข้อความที่ฟุ่มเฟือยเกินจ าเป็น  ดังกรณี
ต่อไปนี ้

หนังสือตักเตอืน  หรือต าหน ิ
หนังสือตอบปฏิเสธ 
หนังสือขอรอ้ง 
หนังสือขอความร่วมมอื 
หนังสือขอความช่วยเหลอื 
 

 การเขียนหนังสือราชการ  แบ่งออกเป็น 4  ส่วน 
-  ส่วนหัวหนังสือ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  จะต้องสัมพนัธ์กับผูล้งนาม 

หนังสือ คือ 
กระทรวง  ผู้ลงนาม  คือ รัฐมนตรี  ปลัดกระทรวง 
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กรม  ผู้ลงนาม  คือ  อธิบดี 
มหาวิทยาลัย ผู้ลงนาม คือ  อธิการบด ี
กอง/ส านัก/สถาบัน ผู้ลงนาม  คือ  ผู้อ านวยการกอง   

      ผู้อ านวยการส านัก   
      ผู้อ านวยการสถาบัน 

-  ส่วนบทน า  หรือเหตทุี่มีหนงัสอืไป 
-  ส่วนจุดประสงค์หรือความต้องการ 
-  ส่วนสรุป  จะใหผู้้รบัด าเนินการอย่างไร  เช่น ทราบ พิจารณา อนุมัติ 

 
2.1.2  แนวปฏิบัติในการพิมพ์หนังสือราชการ 

 2.1.2.1  หนังสือภายนอก  โดยมีรายละเอียดดังนี ้ 
2.1.2.1.1  ที่  ให้ลงรหสัตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจาของเรือ่งตามที ่

ก าหนดไวทับเลข ทะเบียนหนงัสอืสง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการใหก าหนดรหัสตัว
พยัญชนะเพิม่ขึ้นได ตามความจ าเปน เชน ที่ นร 1905/ว 104  

2.1.2.1.2 สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงช่ือสวนราชการ สถานที่ราชการ  
หรือคณะกรรมการซึ่งเปนเจาของเรื่องหนังสือนั้น และโดยปกติใหลงที่ตั้งไวดวย เชน  

กรมประชาสัมพันธ  
ซอยอารียสัมพันธ ถนนพระราม 6  
เขตพญาไท กทม. 10400  

2.1.2.1.3 วัน เดือน ป ให้ลงตวัเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลข 
ของปพุทธศักราชที ่ออกหนงัสอื เชน 27 มีนาคม 2547  

2.1.2.1.4 เรื่อง  ใหล้งเรื่องยอที่เปนใจความสั้นทีสุ่ดของหนงัสือฉบับนั้น ใน 
กรณีที่เปนหนังสอืตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนงัสอืฉบับเดมิ เชน  

เรื่อง  การขานพระนามาภิไธย  สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  สยามบรม 
ราชกุมาร ี 

2.1.2.1.5 ค าข้ึนตน  ให้ใชค าข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการ 
ใชค าข้ึนตน สรรพนาม และค าลงทายที่ก าหนดไว แลวลงต าแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือ
บุคคลใน กรณีที่มีถึงตัวบุคคลที่ไมเกี่ยวกับต าแหนงหนาที่ เชน  

เรียน ผอู านวยการสถานีวิทยุกระจายเสียง/วิทยุโทรทัศน  
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2.1.2.1.6 อางถึง  (ถ้ามี)  ใหอางถึงหนงัสอืที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที ่
สวนราชการผูรับ หนังสือไดรับมากอนแลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงช่ือสวนราชการ
เจาของหนังสือ และเลขที่หนังสือวันที่ เดือน ปพุทธศักราชของหนังสือนั้น  

การอ้างถึง  ใหอางถึงหนงัสอืฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว 
เวนแตมีเรือ่งอื่นที ่เป็นสาระส าคัญตองน ามาพจิารณา จึงอางถึงหนงัสือฉบับอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวกับเรื่อง
นั้นโดยเฉพาะให ทราบดวยเชน อางถึง หนังสอื ที่ นร 1905/ว 102 ลงวันที่ 11 มกราคม 2544  

2.1.2.1.7 สิ่งทีส่งมาดวย (ถามี) ใหลงช่ือสิ่งของ เอกสาร หรอืบรรณสารทีส่ง  
ไปพรอมกับหนังสือนั้น  ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดยีวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
เชน  

สิ่งทีส่่งมาด้วย  ส าเนาหนังสือส านักราชเลขาธิการ ที่ รล 0003/4079  
                   ลงวันที่ 16 มีนาคม 2547  

2.1.2.1.8 ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมี 
ความประสงค์ หลายประการให้แยกออกเป็นขอ ๆ เชน  

ตามหนังสือที่อางถึง กรมประชาสัมพันธ์ไดแจง การขานพระนามาภิไธย  
“สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี” ที่ถูกต้อง ทั้งนี้เพื่อถือปฏิบัติอ้างอิงและ 
เผยแพร่ให้เป็นแบบอย่างเดียวกัน ความละเอียดแจงแล้วนั้น  

ในการนี้ ส านักราชเลขาธิการ ไดขอแกไขเกี่ยวกับการขานพระนามาภิไธย  
“สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี” ดังนี้ “สม-เด็ด-พระ-เทบ-พะ-รัด-ราด-สุ- 
ดา-สะ-หยาม-บอ-รม-มะ-ราด-ชะ-กุ-มา-รี”  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ   และกรุณาแจงให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและถือ 
ปฏิบัต ิต่อไปดว้ยจะขอบพระคุณยิ่ง  

2.1.2.1.9 ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการ 
ใช้ค าข้ึนต้น สรรพนาม และ ค าลงท้ายที่ก าหนดไว้  เช่น ขอแสดงความนับถือ  

2.1.2.1.10  ลงช่ือ  ให้ลงลายมือช่ือเจาของหนังสือและใหพิมพช่ือเต็มของเจา 
ของลายมือไวใต้ลายมือช่ือตามรายละเอียดที่ก าหนดไว  

2.1.2.1.11 ต าแหนง ให้ลงต าแหนงของเจาของหนงัสอื  เชน  อธิบดีกรม 
ประชาสมัพันธ  

2.1.2.1.12 สวนราชการเจาของเรื่อง  ให้ลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง  หรือ 
หนวยงานที่ออก หนังสือ ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยใูนระดับกระทรวง หรือทบวง ใหลงช่ือ 
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สวนราชการ เจ้าของเรื่องทั้งระดบักรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนงัสอือยใูนระดับกรมลง
มาใหลงช่ือ สวนราชการเจ าของเรื่องเพียงระดบักองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ เชน กองงาน
คณะกรรมการกิจการวิทยุกระจายเสียงและวิทยโุทรทัศนแหงชาติ  

2.1.2.1.13 โทร. ใหล้งหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรือ่ง หรือ 
หนวยงานที่ออก หนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ไวดวย เชน โทร. 618-2323 ตอ 
1804-1805  

2.1.2.1.14 ส าเนาสง (ถ้ามี) ในกรณีทีผ่สูงจัดท าส าเนาสงไปใหสวนราชการ 
หรือบุคคลอื่นทราบ และประสงคจะใหผรูับทราบวาไดมีส าเนาสงไปใหผใูดแลว ใหพิมพช่ือเต็ม
หรือช่ือยอของสวนราชการหรือช่ือบุคคลทีส่งส าเนาไปใหเพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผสูงและผรูับ 
ถาหากมีรายช่ือที ่สง่มาใหพิมพวาสงไปตามรายช่ือที่แนบและแนบรายช่ือไปดวย  

2.1.2.2  หนังสือภายใน   โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้ 
2.1.2.2.1 สว่นราชการ  ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง   หรือหนวยงานที่ 

ออกหนังสือโดยมี รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับ     
ต่ ากว่า กรมลงมาใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือสวนราชการเจาของเรื่อง
พรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท (ถามี) เชน ส านักงานศูนย์วิทยาศาสตร์ โทร. 332  

2.1.2.2.2 ที่ ให้ลงรหสัตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจาของเรื่องตามที ่
ก าหนดไวทับเลขทะเบียนหนังสือสง ส าหรบัหนงัสือของคณะกรรมการใหก าหนดรหัสตัว
พยัญชนะเพิม่ขึ้นไดต้ามความจ าเปน เชน ที่ ศธ 0542.07/ว 3  

2.1.2.2.3 วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของ  
ปพุทธศักราชที่ออกหนงัสอื เชน 8 ตุลาคม 2558 

2.1.2.2.4 เรื่อง  ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นทีสุ่ดของหนงัสือฉบับนั้น ใน 
กรณีที่เปนหนังสอืตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนงัสอืฉบับเดมิ เชน เรื่อง การขานพระ
นามาภิไธย สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาสยามบรมราชกุมารี  

2.1.2.2.5 ค าข้ึนต้น ใหใชค าข้ึนตนตามฐานะของผรูบัหนังสอืตามตารางการใช 
ค าข้ึนตน สรรพนาม และค าลงทายที่ก าหนดไว แลวลงต าแหนงของผทูี่หนังสือนั้นมีถงึ หรือช่ือ
บุคคลใน กรณีที่มีตัวบุคคลที่ไมเกี่ยวกับต าแหนงหนาที่ เชน เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลย ี 

2.1.2.2.6 ข้อความ  ใหลงสาระส าคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมี 
ความประสงค หลายประการใหแยกออกเปนขอ ๆ ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกัน
หรือมีสิ่งที่สงมาดว้ยใหระบุไวในขอนี้ เชน  
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ด้วยในปัจจบุันพบวาในการพิธีตาง ๆ ของคณะหนวยงานในมหาวิทยาลัย  
ยังมีการขานพระนามาภิไธย สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ไมตรงตาม 
ก าหนดของส านักราชเลขาธิการ ดังนั้น เพื่อความถูกตองสงางามของพิธีกรในสถาบันอุดมศึกษา 
จึงขอสงส าเนาหนังสือกรมประชาสัมพันธที่ นร 1905/ว 104 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2544 เรื่องการ 
ขานพระนามาภิไธย สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารีมาเพื่อโปรดเผยแพรให 
ทราบทั่วกัน โดยเฉพาะอยางยิ่งผูท าหนาที่พิธีกรโฆษกและผูบริหารซึ่งมักจะมีโอกาสกลาวขาน 
พระนามาภิไธยตอสาธารณชน  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการ จักเปนพระคุณยิ่ง  
2.1.2.2.7 ลงช่ือและต าแหนง  ใหลงช่ือและต าแหนงเชนเดียวกับหนังสือ 

ภายนอก  ในกรณีที่กระทรวง ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงคจะก าหนดแบบการเขียน
โดยเฉพาะ เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระท าได (นภาลัย สุวรรณธาดา,อดุล  จันทรศักดิ์. 
2554) 
 
2.2  งานวิเคราะห์/วิจัยที่เกี่ยวข้อง 

วรวรรธน์ ศรียาภัย (2553) ได้วิเคราะห์ การเขียนหนังสือเชิงราชการ หนงัสอืราชการ   
รายงานการประชุม ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  มหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีวัตถุประสงค์ เพือ่ให้
ผู้ปฏิบัตงิานราชการหรอืงานทีเ่กี่ยวข้องกบัราชการต้องเรียนรู้และฝึกฝนใหเ้กิดความช านาญ อัน
จะเป็นประโยชน์ต่องานนั้น  โดยวิธีการวิเคราะห์จากระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบบัที่ 2  พ.ศ. 2548   ผลการศึกษาพบว่า 

ความรู้ทั่วไปกับหนังสือราชการและงานสารบรรณที่กล่าวไปทั้ง 2 ประเด็น คือ 
สาระความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับหนังสือราชการ และสาระความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับงานสารบรรณ  
นอกจากจะช่วยให้ผู้อ่านเกิดมโนทัศน์ในลักษณะเข้าใจและรอบรู้เกี่ยวกับหนังสือราชการและงาน       
สารบรรณ อันจะน าไปประยุกต์ในการปฏิบัติงานราชการที่ถูกต้องแล้วความเข้าใจดังกล่าวยังเป็น
ฐานส าคัญส าหรับการเขียนและพิมพ์หนังสือราชการประเภทต่าง ๆ  

งานราชการเป็นงานที่เป็นแบบแผน เป็นทางการ  ดังนั้นการใช้ภาษาเขียนหนังสือ  
ราชการนั้น  ต้องใช้ภาษาในระดับแบบแผน  ผู้เขียนต้องใช้ภาษาเขียนให้ถูกต้อง ค าแต่ละค าที่
ร้อยเรียงกันเป็นหน่วยทางภาษา อันได้แก่  ค า วลี ประโยค และข้อความ ต้องประกอบด้วยภาษา
ที่ถูกต้องตามระเบียบแบบแผน  ก่อนจะเขียนต้องแน่ใจว่าถูกต้อง  หากไม่แน่ใจให้ค้นคว้าหา
หลักการใช้ภาษาให้ถูกต้องทุกครั้ง อีกทั้งควรตระหนักอยู่เสมอว่าหนังสือราชการที่เขียนนั้น  
นอกจากจะสื่อสารได้ครบถ้วนแล้ว  ยังจะต้องเป็นตัวอย่างที่ถูกต้องให้คนอื่น ๆ หรือหน่วยงานที่
มิใช่หน่วยงานราชการยึดเป็นตัวอย่างในการใช้ภาไทยที่ถูกต้องด้วย 
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การเขียนส่วนต่าง ๆ  ของหนังสือราชการแต่ละชนิด   ต้องเขียนให้ถูกต้องตาม 
รูปแบบและตามข้อก าหนดในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 
ปัจจุบันจากการสังเกตพบว่ามีหน่วยงานราชการจ านวนส่วนน้อยเท่านั้นที่เขียนได้ถูกต้องตาม
ระเบียบและสามารถยึดเป็นตัวอย่างได้  ส่วนใหญ่แล้วจะยึดเป็นแบบอย่างได้ไม่ดีนัก ดังนั้น
ผู้เขียนจึงควรยึดระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ เป็นส าคัญดีกว่า อย่างไรก็ตามการเขียนส่วนหัว
ของหนังสือราชการ  ส่วนเนื้อหาของหนังสือราชการ และส่วนท้ายของหนังสือราชการ  มิอาจ
เขียนให้ถูกต้องหรือเขียนให้ได้ดีภายในครั้งเดียว ควรได้มีการฝึกฝนและพัฒนาปรับปรุงอยู่เสมอ
จนในที่สุดการเขียนหนังสือราชการของเราก็จะมีประสิทธิภาพ 

หนังสือราชการทั้งหนังสือภายนอกและหนงัสอืภายใน  และหนังสือประทบัตรา 
นั้น ในการปฏิบัติงานราชการจ าเป็นต้องใช้อยู่เสมอ ดังนั้นจึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ท างานในแวดวง
ราชการหรือผู้ที่ท างานเกี่ยวข้องกับราชการจ าเป็นต้องเรียนรู้ ฝึกฝนให้เกิดทักษะในแง่การปฏิบัติ
จริงโดยเฉพาะผู้บริหาร  ในบางครั้งแม้มิใช่ผู้ร่างโดยตรง แต่ก็จะเป็นผู้ลงนามและหนังสือนั้นออก
ในนามของตน ผู้บริหารจึงต้องรู้และช านาญทักษะการเขียนหนังสือราชการเป็นพิเศษ 

การเขียนหนังสือราชการจะเกิดประสิทธิภาพได้น้ัน ต้องมาจากการฝึกทักษะ ฝกึ 
แล้วฝึกอีก ไม่ย่อท้อ เรียนรู้และสังเกตจากตัวอย่างที่ถูกต้อง บางตัวอย่างที่ไม่ถูกต้องซึ่งมีอยู่เป็น
หลักระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หรือคู่มือ  ตลอดจนต าราการ
เขียนหนังสือราชการโดยผู้เช่ียวชาญ ก็ยังเป็นที่พึ่งทางความรู้ ความคิด  แก่ผู้ใฝ่ใจอยู่เสมอ 

การตรวจแก้  การพิมพ์และคุณธรรมที่เกี่ยวข้องกับงานหนงัสือราชการ  ถือได้ว่า 
เป็นเรื่องส าคัญที่จะต้องให้ความใส่ใจเป็นพิเศษ  เพราะสะท้อนให้เห็นถึงการท างานและความ 
สัมพันธ์ระหว่างบุคคล  โดยเฉพาะในเรื่องการตรวจแก้งานเขียนหนังสือราชการ กรณีที่ตรวจ
แก้ไขงานที่ตนเองเป็นผู้เขียนหรือผู้ร่าง ไม่ส าคัญเท่าการแก้ไขงานที่ผู้อื่นเขียนหรือร่าง  เพราะ
อาจกระทบ กระทั่งหรือเกิดการขุ่นเคืองกันได้  ดังนั้นแต่ละฝ่ายจึงต้องมีธรรมกันทั้งสองฝ่าย 

ในส่วนของการพิมพ์หนังสือราชการ  ทั้งการกั้นหน้าและกั้นหลัง  ขนาดและแบบ  
ตัวอักษรที่ใช้การวรรคตอนและย่อหน้า  จ าเป็นอย่างยิ่งเช่นกันที่ต้องให้ความส าคัญและใส่ใจเป็น
พิเศษ  อาจต้องปรับหลักการหรือเข้าใจเทคนิคบ้างเล็กน้อยเนื่องจากระเบียบส านักนายกรฐัมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ที่ออกในปีนั้น  รองรับกับการใช้เครื่องพิมพ์ดีดแต่ปัจจุบันได้
น าระบบคอมพิวเตอร์เข้ามาแทนเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน ดังนั้นจึงต้องปรับระเบียบ 
มาใช้ให้เหมาะสมต่อไป 

ประวีณ  ณ  นคร  (2552)  ได้วิเคราะห์   การเขียนหนังสือติดต่อราชการและธุรกจิ 
ส านักงาน ก.พ.  โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้เรียนรู้ วิธีการเขียนหนังสือติดต่อ
ราชการ  โดยวิธีการวิเคราะห์จากระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548  และหนังสือ “ลักษณะภาษาไทย” ของศาสตราจารย์
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บรรจบ พันธุเมธา  หนังสือ “ภาษาศาสตร์สังคม” ของอาจารย์ อมรา ประสิทธ์ิรัฐสินธ์ุ และค า
บรรยายวิชาภาษาไทยข้ันต้นของอาจารย์ฐะปะนีย์  นาครทรรพ  ผลการศึกษาพบว่า  
 

การเขียนหนังสือติดต่อราชการ  ไม่ค่อยจะมสีอนในสถาบันศึกษาแห่งใดให้ถึง 
ระดับที่เรียกว่า  “เขียนดี”  ข้าราชการแต่ละคนจึงต้องเรียนวิชา “การเขียนหนังสือติดต่อ
ราชการ” ด้วยวิธี  “เรียนจากหัวหน้า ศึกษาจากเรื่องเดิม” กันตลอดมา การเรียนโดยวิธีนี้ หาก
เป็นสมัยที่มีจ านวนหนังสือไม่มาก  มีจ านวนข้าราชการที่ร่างหนังสือไม่มาก  หัวหน้าก็พอจะสอน
ด้วยวิธี แก้ร่างหนังสือ ที่ร่างไม่ดี ให้ผู้ร่างน ากลับไปศึกษาเป็นแบบส าหรับร่างครั้งต่อไปได้ แต่มา
ในสมัย “เร่งรัดพัฒนาประเทศ” ซึ่งมีความเร่งด่วนในการท างาน  มีหนังสือที่ต้องออกจ านวนมาก 
มีข้าราชการผู้ร่างหนังสือจ านวนมากเช่นนี้  ผู้บังคับบัญชาก็ไม่มีเวลาพอที่จะสอนผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาในเรื่องการเขียนหนังสือติดต่อราชการโดยวิธี  แก้ร่างหนังสือ ให้เป็นแบบได้ทั่วถึงความ
จ าเป็นที่จะต้องสอนวิธีการเขียนหนังสือติดต่อราชการแก่ข้าราชการในแบบ “ช้ันเรียน” จึงเริ่ม
เกิดข้ึนและทวีความจ าเป็นย่ิงข้ึนทุกทีตามการเพิ่มข้ึนของจ านวนข้าราชการ 

ดังนั้น ทางสถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือนจงึได้จัดการฝกึอบรมหลักสูตร การ 
เขียนหนังสือติดต่อข้าราชการ  ข้ึน  ทั้งฝึกอบรมที่สถาบันและฝึกอบรมทางไกล ต่อมากระทรวง
ทบวงกรมและรัฐวิสาหกิจต่างๆ สนใจใคร่ที่จะให้ข้าราชการและพนักงานรัฐวิสาหกิจในสังกัด
เขียนหนังสือติดต่อราชการดีย่ิงข้ึน จึงได้ขอให้สถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือนผลิตวิทยากรสอน
การเขียนหนังสือติดต่อราชการของสถาบันเองข้ึนให้เพียงพอ  

หนังสือ “การเขียนหนังสือติดต่อราชการและธุรกิจ” เลม่นี ้เป็นการน าเอกสาร  
ประกอบการสอนและการเรียนวิชา  การเขียนหนังสือติดต่อราชการ และเอกสารประกอบการ
สอนและการเรียนวิชา การเขียนหนังสือติดต่อธุรกิจ ดังกล่าวข้างต้นมาพิมพ์รวมไว้ด้วยกันซึ่ง
วิทยากรสามารถใช้เป็นคู่มือการสอน  และผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถใช้เป็นคู่มือการเรียนได้
ทั้งในการฝึกอบรมวิชา  การเขียนหนังสือติดต่อราชการ และวิชาการเขียนหนังสือติดต่อธุรกิจ 
อีกทั้งผู้สนใจศึกษาวิชาการเขียนหนังสือติดต่อราชการ หรือ การเขียนหนังสือติดต่อธุรกิจ ก็
สามารถน าไปใช้ประกอบการศึกษาด้วยตนเองได้ด้วย   

นภาลัย สุวรรณธาดา  และอดุล  จันทรศักดิ์  (2552)  ได้วิเคราะห์  เทคนิคการเขียน 
หนังสือราชการ หนังสือโต้ตอบ และรายงานการประชุม มหาวิทยาลัยทักษิณ  โดยมีวัตถุประสงค์  
เพื่อให้เข้าใจได้ถูกต้องตรงกันและสามารถปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว   โดยวิธีการวิเคราะห์จาก
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2548  ผลการศึกษาพบว่า 
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ในยุคปฏิรูประบบราชการ และปรับเปลี่ยนองค์กรต่างๆ  การเขียนหนงัสอืเพื่อ 
สื่อความหมายให้เข้าใจตรงกันเป็นสิ่งส าคัญยิ่ง  เพราะจะช่วยประหยัดเวลา  และปฏิบัติงานได้
ตรงจุดประสงค์การเขียนหนังสือโต้ตอบมิได้มีความหมายเพียงตัวหนังสือและเอกสารเท่านั้น  
หากยังบ่งบอกถึงประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรและองค์กรนั้นๆ  ด้วย  ดังนั้นจึง
จ าเป็นต้องเขียนให้ดี เพื่อเป็นภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กรต่อไป 

หนังสือเรื่อง เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ หนังสือโต้ตอบ และรายงานการ 
ประชุม  จัดพิมพ์ครั้งแรกเมื่อ  พ.ศ. 2546  และจ าหน่ายหมดในเลาอันรวดเร็ว จึงได้ปรับปรุง
แก้ไข และจัดพิมพ์ครั้งใหม่ต่อๆ มา  หนังสือฉบับนี้เกิดจากประสบการณ์ของผู้เขียนซึ่งได้
ปฏิบัติงานการเขียนหนังสือโต้ตอบมาไม่น้อยกว่า  40 ปี  ทั้งได้บรรยายเรื่องดังกล่าวในสถาบันทั้ง
ภาครัฐ และภาคเอกชนมาประมาณ 30 ปี เช่น  กระทรวงการคลัง ส านักงาน ก.พ. รัฐสภา ศาล
ยุติธรรม ศาลปกครอง มหาวิทยาลัยต่างๆ  ธนาคารกรุงเทพ ธนาคารกสิกรไทย ธนาคารเพื่อ
การเกษตรฯ ธนาคารอาคารสงเคราะห์ สถาบัน กระทรวง และกรมต่าง ๆ ตลอดจนบริษัทหลาย
แห่ง อีกทั้งเป็นผู้อ านวยการหลักสูตรดังกล่าว ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (มสธ.)  โดย
เปิดอบรมทุกเดือนส าหรับผู้สนใจทั่วไป ระยะเวลาการอบรมตั้งแต่ 3-5 วัน รับผู้เข้าอบรมครั้งละ 
30-40 คน  อบรมมาแล้วเกือบ 100 รุ่น หน่วยงานแต่ละแห่งมักจะอบรมทุกปี  ปีละหลายรุ่น 
เพื่อให้บุคลากรเข้าอบรมได้อย่างทั่วถึง 

ปัญหาที่ไดพ้บจากผูเ้ข้าอบรม ตลอดจนประสบการณ์จากการเปน็ผูบ้รหิาร ม ี
มากมาย หลายเรื่อง เช่น รูปแบบการพิมพ์  การใช้ภาษา วรรคตอน การอ้างอิงเหตุผล การ
เท้าความสรุป การเสนอความคิดเห็น  การจัดระเบียบวาระการประชุม  เป็นต้น  ผู้เขียนจึงได้
เขียนและปรับปรุงเอกสารการฝึกอบรม  โดยเน้นเทคนิคการเขียนเป็นส าคัญ  ส่วนระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติม  พ.ศ. 2548 นั้น  ได้ยกมาเพียง
บางส่วนเฉพาะที่เกี่ยวข้องกับการเขียน  เพราะระเบียบนั้นสามารถหาอ่านจากหนังสือดังกล่าวได้  
แต่เทคนิคการเขียนอาจหาอ่านได้ไม่ง่ายนัก 

อย่างไรก็ตาม หนังสือเล่มนี้จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ หากผูอ้่านมิได้ลงมือปฏิบัติจริง   
และใฝ่ใจศึกษาจากตัวอย่างที่ดีอย่างต่อเนื่อง  ท้ายเล่มนี้ผู้เขียนจึงได้รวบรวมตัวอย่าง  ซึ่งผู้เข้า
อบรมรุ่นต่างๆ ได้ร่วมกันเขียน  ร่วมกันอภิปราย  โดยผู้เขียนและทีมงานเป็นผู้ให้ข้อเสนอแนะ  
แก้ไข  ปรับปรุงเพื่อให้ใช้เป็นแนวทางการเขียนและสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการเขียนกรณีอื่นๆ 
ได้ต่อไป  นอกจากนี้ยังได้ร่วมมือกับบริษัทบิตโฟตอน ผลิตซอฟต์แวร์ Write Tech เป็นโปรแกรม
ส าเร็จรูปการเขียนหนังสือราชการเป็นครั้งแรกในประเทศไทย  ซึ่งจะช่วยประหยัดเวลาในการ
เขียนได้มากหน่วยงานส่วนใหญ่จะสั่งซื้อทั้งหนังสือและโปรแกรมแจกแก่ผู้อบรมทุกคน 
 


