
 

บทท่ี  5 

สรุปผลการวิเคราะห์ 
 
 

การวิเคราะห์หนังสือติดต่อราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ของศูนย์วิทยาศาสตร์  
มีวัตถุประสงค์เพื่อวิเคราะหห์นังสือติดต่อราชการ และเพือ่เป็นแนวทางปฏิบัติในการเขียนหนงัสอื
ติดต่อราชการ ผลการวิเคราะหห์นงัสอืติดต่อราชการ ปงีบประมาณ พ.ศ. 2558 ของศูนย์วิทยาศาสตร ์
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร สรปุได้ดังนี ้
 

5.1 หนังสือภายนอกเข้า 
หนังสือภายนอกเข้า  มีจ านวนทั้งหมด  50  เรื่อง  คิดเป็นร้อยละ 10.87 ผู้วิเคราะห์ 

แบ่งลักษณะหนังสือภายนอกเข้าออกเป็น 4 ประเภท ดังนี้  
 

5.1.1 จ านวนหนังสือภายนอกเข้า 
หนังสือภายนอกเข้า ปีงบประมาณ  พ.ศ. 2558 ของศูนย์วิทยาศาสตร์   

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ประกอบด้วยเรื่องขอความ
อนุเคราะห์ตรวจวิเคราะห์น้ ามากที่สุด จ านวน  17 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 34.00 รองลงมาเป็นเรื่อง  
เรื่อง ขอเชิญเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม ประจ าปี  2558 จ านวน 16 ครั้ง  คิดเป็นร้อยละ 32.00  
โดยมีเรื่อง  ขอรายช่ือนักวิจัยดีเด่น และเรื่อง เสนอราคาอะไหล่ลิฟท์ “ฮิตาชิ”  มีจ านวนน้อยที่สุด
อย่างละ 1 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 2.00 
 

5.1.2  การรับหนังสือภายนอกเข้าจากคณะ/หน่วยงาน 
การรบัหนงัสอืภายนอกเข้าจากคณะ/หน่วย  ซึ่งมีหน่วยงานที่ได้จัดส่งหนังสือ 

ภายนอกเข้ามาคือ ส านักงานเทศบาลและส านักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมมากทีสุ่ด 
จ านวน 20 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 40.00 รองลงมาเป็นโรงเรียนมัธยมศึกษา จ านวน 13 ครั้ง คิดเป็น 
ร้อยละ 26.00 โดยมีบริษัท สยามฮิตาชิ เอลลิเวเตอร์ จ ากัด มีจ านวนน้อยทีสุ่ดจ านวน 2 ครั้ง  
คิดเป็นร้อยละ 4.00 
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5.1.3  จ านวนเรื่องต่อวันท่ีรับหนังสือภายนอกเข้า 
จ านวนครั้งต่อวันที่รับหนังสือภายนอกเข้ามาคือวันที่ 11 สิงหาคม 2558 มากที่สุด  

จ านวน 10 ครั้ง  คิดเป็นร้อยละ 20.00 รองลงมาเป็นวันที่  10 เมษายน  2558  จ านวน  7 ครั้ง   
คิดเป็นร้อยละ 14.00 โดยมีวันที่ 22 กนัยายน  2558 น้อยที่สดุ จ านวน 2 ครั้ง คิดเปน็รอ้ยละ 4.00 
 

5.1.4  จ านวนหนังสือภายนอกเข้าต่อเดือน  
จ านวนหนังสือภายนอกเข้าต่อเดือน คือ เดือนสิงหาคม 2558 มากที่สุด  จ านวน  

10 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 20.00 รองลงมาเป็นเมษายน 2558 จ านวน 7 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 14.00 
โดยมีเดือนกันยายน 2558 น้อยที่สุด จ านวน 2 เรื่อง คิดเปน็ร้อยละ  4.00 
 

5.2  หนังสือภายนอกส่งออก 
หนังสือภายนอกส่งออก มีจ านวน 21 เรื่อง คิดเป็นร้อยละ 4.57  ผู้วิเคราะห์แบ่ง 

ลักษณะหนังสือภายนอกส่งออกเป็น 4 ประเภท ดังนี้ 
 

5.2.1  จ านวนหนังสือภายนอกส่งออก  
จ านวนหนังสือภายนอกส่งออก ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ของศูนย์วิทยาศาสตร์   

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ประกอบด้วยเรื่อง ขอส่งรายงาน
ผลการตรวจวิเคราะห์คุณภาพน้ าและแจ้งค่าใช้จ่ายมากที่สุด จ านวน  9 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 
42.86 รองลงมาเป็นเรื่อง ขออนุญาตจัดกิจกรรม จ านวน 5 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 23.81 โดยมีเรื่อง  
ขอความอนุเคราะห์เช้ือจุลินทรีย์เพื่อใช้ในงานวิจัยน้อยที่สุด จ านวน  1 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 4.76 

 
5.2.2  การส่งหนังสือภายนอกถึงคณะ/หน่วยงาน 

การสง่หนงัสอืภายนอกถึงคณะ/หน่วยงาน  ซึ่งได้จัดส่งหนังสือภายนอกเพื่อติดต่อ 
ราชการถึงผู้อ านวยการโรงพยาบาลมากทีสุ่ด จ านวน 7 ครั้ง  คิดเป็นร้อยละ 33.33 รองลงมาเป็น
มหาวิทยาลัย จ านวน 5 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 23.81 โดยมีหนงัสือราชการถึง ผู้อ านวยการโรงเรียน 
ถึง ผู้อ านวยการศูนย์ศึกษาการพัฒนาภูพาน จังหวัดสกลนคร และถึง นายกเทศมนตรีน้อยที่สุด 
จ านวน 3 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 14.29 
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5.2.3  จ านวนเรื่องต่อวันท่ีส่งหนังสือภายนอกส่งออก 
จ านวนเรื่องต่อวันทีส่่งหนงัสอืภายนอกสง่ออก  ได้นับเป็นจ านวนครั้งต่อวัน คือ  

วันที่  12 พฤศจิกายน 2557 วันที่  7 พฤษภาคม 2558 และวันที่ 15 มิถุนายน 2558 มากที่สุด 
จ านวน 4 ครั้ง  คิดเป็นร้อยละ 119.05  รองลงมาเป็นวันที่  29 มิถุนายน 2558  จ านวน 3 ครั้ง  
คิดเป็นร้อยละ 14.29  โดยมีวันที่ 6 ตุลาคม  2557 วันที่  21 มกราคม  2558 วันที่ 7 กันยายน 
2558 และวันที่ 16 กันยายน 2558 น้อยที่สุด จ านวน 1 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ  4.76  
 

5.2.4  จ านวนหนังสือภายนอกส่งออกต่อเดือน 
จ านวนหนังสือภายนอกส่งออกต่อเดือนมิถุนายน 2558 มากที่สุด จ านวน 7 ครั้ง  

คิดเป็นร้อยละ 33.33 รองลงมาเป็นเดือน  พฤศจิกายน 2557 และเดือน พฤษภาคม 2558 
จ านวน 4 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 19.05 โดยมีเดือน ตุลาคม 2557 น้อยที่สุด จ านวน 1 ครั้ง คิดเป็น 
ร้อยละ 4.76 
 
5.3  หนังสือภายในเข้า 

หนังสือภายในเข้า มีจ านวน 348 เรื่องเรือ่ง คิดเป็นร้อยละ  75.65  ผู้วิเคราะห์แบง่ 
ลักษณะหนงัสือภายในเข้าออกเป็น  4 ประเภท ดังนี ้
 

5.3.1  จ านวนหนังสือภายในเข้า 
หนังสือภายในเข้า ปีงบประมาณ  2558 ของศูนย์วิทยาศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร ์

และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ประกอบด้วย เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ใช้ห้อง 
ปฏิบัติการ/ครุภัณฑ์/วัสดุอุปกรณ์มากที่สุด จ านวน  241 ครั้ง คิดเป็นร้อย 69.25 รองลง มาเป็น
เรื่อง ขอเชิญเข้าร่วมอบรมและประชุม และเรื่อง แจ้งมติ ค าสั่ง ประกาศและประชาสัมพันธ์ข้อมูล 
จ านวน 33 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 9.49  โดยมีเรื่อง ขอเชิญเฝ้ารับเสด็จฯ พระเจ้าวรวงศ์เธอ -
พระองค์เจ้าโสมสวลี พระวรราชาทินัดดามาตน้อยที่สุด จ านวน  1 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 0.29 
 

5.3.2  การรับหนังสือภายในเข้าจากคณะ/หน่วยงานและบุคคล 
เป็นหน่วยงานที่ศูนย์วิทยาศาสตร์ไดร้ับหนังสือภายในเข้ามาติดต่อราชการ คือ 

 สาขาวิชา หน่วยงาน สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมากที่สุด จ านวน 244 ครั้ง  คิดเป็น
ร้อยละ 70.12  รองลงมาเป็นหนังสือจากมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  จ านวน 39 ครั้ง คิดเป็น
ร้อยละ 11.21  โดยมีหนังสือจากคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์น้อยที่สุด จ านวน 2 ครั้ง  คิด
เป็นร้อยละ 0.57 
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5.3.3  จ านวนเรื่องต่อวันท่ีรับหนังสือภายในเข้า 
จ านวนครั้งต่อวันทีร่ับหนังสือภายในเข้าคือวันที่  18 พฤษภาคม 2558 มากที่สุด  

จ านวน 59 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 16.95 รองลงมาเป็นวันที่ 18 มีนาคม 2558 จ านวน 55 ครั้ง คิดเป็น 
ร้อยละ 15.80 โดยมีวันที่  16 สิงหาคม 2558 น้อยที่สุด จ านวน 23 ครั้ง  คิดเป็นร้อยละ  6.61 

 
5.3.4  จ านวนหนังสือภายในเข้าต่อเดือน 

จ านวนหนังสือภายในเข้าต่อเดือนคือเดือน พฤษภาคม 2558 มากที่สุด จ านวน  
59 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 16.95 รองลงมาเป็นเดือน มีนาคม 2558  จ านวน 55 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 
15.80 โดยมีเดือน สิงหาคม 2558 น้อยที่สุด จ านวน 23 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ  6.61 
 

5.4  หนังสือภายในส่งออก 
หนังสือภายในส่งออก มีจ านวน  41 เรื่อง คิดเป็นร้อยละ 8.91   ผู้วิเคราะห์แบ่ง 

ลักษณะหนังสือภายในส่งออกเป็น  4 ประเภท ดังนี้ 
 

5.4.1  จ านวนหนังสือภายในส่งออก 
หนังสือภายในส่งออก  ปีงบประมาณ   พ.ศ.  2558   ของศูนย์วิทยาศาสตร์        

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  ประกอบด้วยเรื่องขอความ
อนุเคราะห์มากที่สุด จ านวน 34 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 82.93 รองลงมาเป็น เรื่อง ขอเรียนเชิญ
ประชุม และเรื่อง ขอส่งรายละเอียดประกอบการด าเนินการจัดท าประกาศสอบพนักงาน
มหาวิทยาลัย จ านวน 3 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 7.32 โดยมี ขออนุญาตประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนครฉบับใหม่ เรื่อง  อัตราค่าธรรมเนียมการให้บริการศูนย์วิทยาศาสตร์ และยกเลิกประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครฉบับเดิมน้อยที่สุด จ านวน 1 ครั้ง  คิดเป็นร้อยละ  2.44 
 

5.4.2  การส่งหนังสือภายในถึงคณะ/หน่วยงาน   
การสง่หนงัสอืภายในถึงคณะ/หน่วยงาน ที่ได้จัดสง่หนงัสือตดิต่อราชการถึง  

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครมากที่สุด จ านวน 14 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ  34.15 รองลงมา
เป็น ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี จ านวน 11 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 26.82 โดยมีหนังสือราชการ
ถึง  ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการ ถึง หัวหน้าฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล ถึง ศูนย์วิจัยเทอร์โม- 
อิเล็กทริกส์ น้อยที่สุด จ านวน 1 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 2.44    
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5.4.3  จ านวนเรื่องต่อวันท่ีได้ส่งหนังสือภายในส่งออก 
จ านวนครั้งต่อวันที่ส่งหนังสือภายในส่งออกคือวันที่ 19 พฤษภาคม 2558 มากที่สุด  

จ านวน 8 ครัง้ คิดเปน็รอ้ยละ 19.51 รองลงมาเปน็วันที ่18 มีนาคม 2558 จ านวน 6 ครัง้  คิดเป็น
ร้อยละ 14.63 โดยมีวันที่ 27 สิงหาคม 2558 น้อยที่สุด จ านวน ครั้ง คิดเป็นร้อยละ  4.88  
 

5.4.4  จ านวนหนังสือภายในส่งออกต่อเดือน 
จ านวนหนังสือภายในส่งออกต่อเดือน คือเดือน พฤษภาคม 2558 มากที่สุด  

จ านวน 8 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 19.51 รองลงมาเป็น   เดือน มีนาคม 2558  จ านวน 6 ครั้ง คิดเป็น
ร้อยละ 14.63 โดยมีเดือน สิงหาคม 2558 น้อยที่สุด  จ านวน 2 ครั้ง  คิดเป็นร้อยละ  4.88 

 
5.5  สรุปแนวทางปฏบิัตใินการเขียนหนงัสอืตดิต่อราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 
ของศนูย์วิทยาศาสตร ์คณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร          

จากผลการวิเคราะห์หนงัสอืติดต่อราชการประจ าปี  2558  ของศูนย์วิทยาศาสตร์   
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  ผู้วิเคราะห์สามารถหาแนวทาง
ในการปฏิบัติในการเขียนหนังสือติดต่อราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526  แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2548 นี้และสามารถสรุปส่วนประกอบ
ของหนังสือติดต่อราชการโดยค านึงถึง 8 หัวข้อดังนี้ 
 

5.5.1  ความหมายของค าท่ีเกี่ยวข้องกับหนังสือราชการ 
5.5.1.1  หนังสือ   หมายถึง   หนังสือราชการ 
5.5.1.2  หนังสือราชการ   หมายถึง  เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานในราชการ 
5.5.1.3  หนังสือเวียน  หมายถึง  หนังสือที่มผีู้รบัเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่าง 

เดียวกัน ให้เพิ่มรหัสพยัญชนะ ว  หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง  ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่ออก
หนังสือเวียนโดยเฉพาะเริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับต่อกันไปจนสิ้นปีปฏิทิน  หรือใช้เลขที่ของ
หนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

5.5.1.4  การเสนอหนังสือ หมายถึง การน าหนังสือที่ด าเนินการช้ันเจ้าหน้าทีเ่สร็จ 
แล้ว เสนอต่อผู้บงัคับบญัชาเพื่อพจิารณา บันทึก สัง่การ ทราบ และลงช่ือ  การเสนอหนงัสอื  ให้
เสนอไปตามสายการปฏิบัติงานตามล าดับช้ันผูบ้ังคับบัญชา ยกเว้นกรณีดังตอ่ไปนี้ 

1)  เรื่องทีม่ีการก าหนดช้ันความเร็วหรอืเฉพาะเจาะจงถึงบุคคลให้ 
เสนอโดยตรงได้  แต่ต้องรายงานให้ผูบ้ังคับบัญชาทราบด้วย 
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2) เรื่องที่กฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะเช่น 
เรื่องร้องเรียน  การกล่าวหา  หรืออทุธรณ์ค าสั่งตอ่ผูบ้ังคับบญัชาช้ันเหนือข้ึนไป 

5.5.1.5 หนังสือราชการภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้ 
กระดาษตราครฑุ เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรอืส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่ง
มิใช่ส่วนราชการ  หรอืที่มีถึงบุคคลภายนอก  

5.5.1.6 หนังสือราชการภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เปน็แบบพิธีการน้อยกว่า 
หนังสือราชการภายนอกเป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวงทบวง กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน 
 

5.5.2  รูปแบบหนังสือภายนอก 
การเขียนรูปแบบหนงัสอืภายนอกของหนังสือราชการ  ให้ปฏิบัติตามระเบียบ 

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   
 
5.5.3  หลักการเขียนส่วนต่าง ๆ  ตามรูปแบบ   หนังสือภายนอกมีหลักการ 

เขียนส่วนต่าง ๆ ตามรปูแบบดงันี ้
5.5.3.1 ที่  ให้ลงรหัสตัวพยญัชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรือ่ง ตามที่ก าหนด 

ไว้ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรบัหนงัสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหสัตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนได้ตามความจ าเป็น 

5.5.3.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ใหล้งช่ือส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือ 
คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย  

5.5.3.3 วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี 
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

5.5.3.4 เรื่อง  ใหล้งเรื่องย่อทีเ่ป็นใจความสั้นทีสุ่ดของหนังสอืฉบับนั้น ในกรณีที ่
เป็นหนงัสอืต่อเนือ่ง  โดยปกติใหล้งเรือ่งของหนังสือฉบบัเดมิ 

5.5.3.5 ค าข้ึนต้น  ให้ใช้ค าข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้     
ค าข้ึนต้น สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในแล้วลงต าแหน่งของผู้ทีห่นังสือนั้นมีถึง หรือ
ช่ือบุคคลในกรณีทีม่ีถึงตัวบุคคลไมเ่กี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

5.5.3.6 อ้างถึง (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือทีเ่คยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือทีส่่วน 
ราชการผูร้บัหนังสือได้รบัมากอ่นแล้ว  จะจากส่วนราชการใดก็ตาม  โดยให้ลงช่ือส่วนราชการ
เจ้าของหนังสือและเลขทีห่นังสือ  วันที่ เดือน  ปีพุทธศักราช ของหนังสือนั้น 

5.5.3.7  สิ่งที่สง่มาด้วย (ถ้ามี)  ให้ลงช่ือสิ่งของ เอกสาร  หรอืบรรณสารทีส่่งไป 
พร้อมกับหนังสือนั้น ในกรณีที่ไมส่ามารถส่งไปในซ่องเดียวกนัได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

5.5.3.8 ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากม ี
ความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ  ศึกษาเพิ่มเตมิในข้อ 2 หลักการเขียนส่วนข้อความ 



 
59 

 

5.5.3.9 ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผูร้ับหนังสอืตามตารางการใช้ค า 
ข้ึนต้นและค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ 

5.5.3.10  ลงช่ือ  ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และใหพ้ิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ 
ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ   

5.5.3.11 ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหนง่ของเจ้าของหนังสือ 
5.5.3.12 ส่วนราชากรเจ้าของเรื่อง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรือ่ง หรือ 

หน่วยงานที่ออกหนงัสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนงัสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงช่ือ
ส่วนราชการเจ้าของเรือ่งทัง้ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสอือยู่ในระดบักรมลงมา 
ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดบักองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

5.5.3.13 โทรศัพท์  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือ 
หน่วยงานที่ออกหนงัสือและหมายเลขภายในตู้สาขา  (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

5.5.3.14  ส าเนาส่ง (ถ้ามี)  ในกรณีที่ผูส้่งจัดท าส าเนาสง่ไปให้ส่วนราชการ หรอื 
บุคคลอื่นทราบ และประสงค์จะให้ผูร้ับทราบว่าได้มีส าเนาสง่ไปใหผู้้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็ม หรือ
ช่ือย่อยของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลที่สง่ส าเนาไปให้ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผูส้่งและผู้รบั 
ถ้าหากมีรายช่ือ  ที่สง่มากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายช่ือที่แนบ  และแนบรายช่ือไปด้วย  
 

5.5.4  รูปแบบหนังสือภายใน 
การเขียนรูปแบบหนงัสอืภายในของหนังสือราชการ ใหป้ฏิบตัิตามระเบียบส านัก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   
 

5.5.5  หลักการเขียนส่วนต่างๆ ตามรูปแบบ  ส่วนต่างๆ ตามรูปแบบดังนี ้
5.5.5.1  ส่วนราชการ  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรือ่ง  หรือหน่วยงานที่ออก 

หนังสือ โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป  
ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับ
ต่ ากว่ากรมลงมา  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง  หรือส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

5.5.5.2  ที่  ให้ลงรหสัตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่ก าหนด 
ไว้  ทับเลขทะเบียนหนงัสอืสง่ ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการใหก้ าหนดรหสัตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนได้ตามความจ าเป็น 

5.5.5.3  วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี 
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
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5.5.5.4  เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ 
เป็นหนังสือต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
 

5.5.5.5 ค าข้ึนต้น (เรียน)  ให้ใช้ค าข้ึนต้นตามฐานะของผู้รบัหนังสือตามตาราง 
การใช้ค าข้ึนต้น  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้แล้วลงต าแหนง่ของผูท้ี่หนงัสอืนั้นมีถึง หรือช่ือบุคคล
ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกบัต าแหนง่หน้าที่ 

5.5.5.6 ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ 
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ  ในกรณีที่มกีารอ้างถึงหนังสือทีเ่คยมีติดต่อกันหรือมีสิง่ที่
ส่งมาดว้ยใหร้ะบุไว้ในข้อนี้  

5.5.5.7  ลงช่ือและต าแหนง่  ให้ลงให้ถูกต้องเช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 
 
5.5.6  ชั้นความเร็วและชั้นความลับ 

หนังสือราชการอาจมีการก าหนดช้ันความเร็วและช้ันความลบั โดยก าหนดไว้ใน 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ดังนี ้

ชั้นความเร็ว  หนังสือบางฉบบัจะตอ้งก าหนดช้ันความเร็วไว้ด้วย ซึ่งระเบียบ 
ดังกล่าวก าหนดไว้ในข้อ 28-29 ดังนี้ 

1)  ด่วนที่สุด    ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติในทันทีที่ได้รบัหนงัสือนัน้ 
2)  ด่วนมาก     ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัตโิดยเร็ว 
3)  ด่วน         ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัตเิร็วกว่าปกติ  เท่าที่จะท าได้ 
ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เลก็กว่าตัวพิมพ์โปง้ 32 พ้อยต์   

ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามทีก่ าหนดไว้โดยให้ระบุค าว่าด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน   
ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผูร้ับภายในเวลาที่ก าหนด   ให้ระบุค าว่า  

ด่วนภายใน แล้วลงวัน  เดือน  ปี  และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับกับให้
เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่ก าหนด 

ชั้นความลับ  หมายถึง  ความต้องการเปิดเผยหรอืไม่เปิดเผยเรื่องทางราชการ 
โดยทั่วไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรกัษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 25523  
ก าหนดไว้   3 ช้ัน ได้แก่ 

1) ลับที่สุด (T o p  s e c r e t) หมายถึง ความลบัทีม่ีความส าคัญทีสุ่ด 
เกี่ยวกับบุคคล  ข้อมูลข่าวสาร  วัตถุ  สถานที่  และทรัพยส์นิมีค่าของแผ่นดิน  ซึ่งหากความลบั
ดังกล่าวทัง้หมดหรอืเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มหีน้าที่ได้ทราบ  จะท าให้เกิดความ
เสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แหง่รัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
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2)  ลับมาก (Secret) หมายถึง  ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับบุคคล  
ข้อมูลข่าวสาร วัตถุ  สถานที่  และทรัพยส์ินมีค่าของแผ่นดิน  ซึ่งหากความลบัดังกล่าวทั้งหมด
หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไมม่ีหน้าที่ได้ทราบ  จะท าให้เกิดความเสียหายต่อความ
มั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 

3)  ลับ (Confidential) หมายถึง ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับบุคคล  
ข้อมูลข่าวสาร  วัตถุ  สถานที่  และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน  ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมด
หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  จะท าให้เกิดความเสียหายต่อความ
มั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ 

ช้ันความลับจะต้องประทบัตราสีแดงไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ  ทั้งด้านบนและ 
ด้านล่างทุกหน้าของเอกสารที่มีช้ันความลบันั้น  และหน้าซองหนังสือด้วย 
 

5.5.7  การจัดท าส าเนา 
ส าเนา คือ  เอกสารที่จัดท าข้ึนเหมือนตน้ฉบบั ไม่ว่าจะท าจากต้นฉบบั ส าเนาคู่ฉบับ  

หรือจากส าเนาอีกช้ันหนึ่งก็ตาม  การจัดท าส าเนาในปัจจุบันมักถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสารหรือ
พิมพ์จากเครื่องคอมพิวเตอร์เหมือนต้นฉบับ  แต่ฉบับส าเนาจะใช้กระดาษเปล่า  ไม่มีตราครุฑ  
และ  ต้องประทับตราว่า  ส าเนาคู่ฉบับ  หรือ  ส าเนา  เสมอ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ 
ก าหนดว่า  หนังสือราชการจะต้องจัดท าส าเนาดังนี้ 

ส าเนามี  2 ประเภทคือ  ส าเนาคู่ฉบับ  และส าเนา  ซึ่งค าอธิบาย 6 ในระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีฯ อธิบายไว้ดังนี้ 

1)  ส าเนาคู่ฉบับ   เป็นส าเนาทีจ่ัดท าพร้อมกบัต้นฉบบั  และเหมือนต้นฉบบั  
ผู้ลงลายมอืช่ือในต้นฉบับจะลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้  และให้ผู้ร่าง  ผู้พมิพ์   และผู้ตรวจ   
ลงลายมือช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

2)  ส าเนา  เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าทีจ่ัดท าข้ึน  ส าเนานี้อาจท า 
ข้ึนด้วยการถ่าย  คัด  อัดส าเนา  หรือด้วยวิธีอื่นใด  ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองการ
รับรองส าเนาให้มีค ารบัรองว่า  ส าเนาถูกต้อง และให้เจ้าหนา้ที่ตั้งแต่ระดบั 2 หรือเทียบเท่าข้ึนไป  
ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนานั้น  ลงลายมอืช่ือรับรอง  พรอ้มทั้งลงช่ือตัวบรรจง ต าแหนง่  และ
วัน  เดือน ปี  ที่รับรอง  และโดยปกติใหม้ีค าว่า  ส าเนา  ไว้ที่กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของ
ส าเนาหนงัสือด้วย”  
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5.5.8  ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  ค าลงท้าย  ในหนังสือราชการ 
การเขียนค าข้ึนต้น  สรรพนาม  ค าลงท้ายในหนังสือราชการ  ให้ปฏิบัติตาม 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   
 

ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข 

1. ปัญหาด้านผู้ร่าง 

ผู้ร่างตอ้งอ่าน ฟัง และท าความเข้าใจเกี่ยวกับเรือ่งทีจ่ะร่างให้มาก ควรสงัเกตและ 

ฝึกฝนจนเกิดความช านาญ    
2.  ปัญหาด้านผู้พมิพ ์

ผู้พิมพ์ควรรู้รปูแบบการพิมพห์นังสือติดต่อราชการ ค าข้ึนต้น  ค าลงท้ายตาม 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  มีทักษะในการพิมพ์ และมีความรู้
ด้านภาษาไทยเป็นอย่างดี     

3.  ปัญหาด้านผู้ตรวจร่าง 

ผู้ตรวจร่างควรมีความรู้เกี่ยวกับการเขียนหนังสือติดต่อราชการตามระเบียบส านัก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  มีความรู้ด้านภาษาไทยเป็นอย่างดี มีความเข้าใจ
ผู้ร่างและผู้พิมพ์ ไม่แก้ไขทั้งหน้า มีความละเอียดรอบคอบ ไม่ยึดการร่างหนงัสอืของตนเอง 

4.  ปัญหาด้านหน่วยงาน  
หน่วยงานควรจัดฝึกอบรมให้ความรู้แกบุ่คลากร และส่งเสรมิให้บุคลากรไดร้ับ 

ความรู้ในด้านการเขียนหนังสือติดต่อราชการอย่างทั่วถึง และจัดสรรงบประมาณให้บุคลากรไป  
ฝึกอบรม หรือมีการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาจัดรปูแบบในการเขียนใหเ้ป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  


