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1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคญั 

หนังสือติดต่อราชการทุกหน่วยงานไม่ว่าจะเป็นภาครัฐ  เอกชน หรือรัฐวิสาหกจิ  
จ าเป็นต้องมกีารติดต่อสื่อสารทัง้ภายใน และภายนอกหน่วยงานตลอดเวลา ซึ่งการติดต่อสื่อสาร 
นั้นมักจะอยู่ในรูปของหนงัสอืราชการ เพื่อให้สามารถใช้เป็นหลักฐานได้หรือจัดท าข้ึนเพื่อใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัตงิานของหน่วยงานด้วย ทุกหน่วยงานจึงตอ้งมกีารจัดท าหนังสือติดต่อราชการ 
โดยมีจุดมุง่หมายเพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกัน และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
ผู้เขียนจะต้องค านึงถึงผูร้ับด้วยว่าเขาเป็นใคร มีความรู้ความเข้าใจเพียงใด ควรใช้ถ้อยค าในการ
สื่อสารนั้นแบบไหนเพื่อใหก้ารสื่อสารนั้นเป็นไปอย่างถูกต้องเข้าใจตรงกัน แต่ในบางครั้งการสือ่สาร
ด้วยหนังสือก็ประสบปญัหาทั้งผู้สง่และผู้รบั กล่าวคือผู้สง่อาจเขียนข้อความวกวน ไม่ชัดเจนจบัใจ 
ความได้ยาก ใช้ส านวนภาษาไม่เหมาะสม ท าให้ผู้อ่านเข้าใจยาก ไม่ชัดเจนในจุดประสงค์ และไม่
สามารถปฏิบัติได้ตามจุดประสงค์ของผูเ้ขียนได้ ปัญหาทีพ่บบ่อยคือ ยังไมเ่ข้าใจระเบียบและ
หลักการในการเขียนหนังสือติดต่อราชการ ตลอดจนการใช้ภาษาที่สื่อความหมายได้อย่างถูกต้อง   

หนังสือติดต่อราชการ เป็นเครือ่งมอืที่ใช้ในการสื่อสาร  ระหว่างผูส้่งและผูร้ับหนังสือ 
สามารถสื่อความหมายได้ถูกต้อง  ตรงประเด็น  และเข้าใจตรงกัน ประหยัดเวลา ในการตีความ  
ไม่ต้องสอบถามหรือเขียนใหม่น ากลับมาอ่านทบทวน ท าความเข้าใจได้หลายครั้งเท่าที่ต้องการ   
สามารถเก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบได้หรือใช้เป็นตัวอย่างส าหรับการปฏิบัติงานให้กับ
เจ้าหน้าที่และเป็นภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร   

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวจงึเป็นเหตุใหผู้้เขียนมาเขียนเรื่อง วิเคราะห ์
หนังสือติดต่อราชการ  ปีงบประมาณ  พ.ศ. 2558  ของศูนย์วิทยาศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร   
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1.2  วัตถุประสงค์ 

1.2.1  เพื่อวิเคราะหห์นังสือติดต่อราชการ ปีงบประมาณ  พ.ศ. 2558  ของ 
ศูนย์วิทยาศาสตร ์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร          

1.2.2  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัตใินการเขียนหนงัสอืติดต่อราชการ ปงีบประมาณ  
พ.ศ. 2558 ของศูนย์วิทยาศาสตร ์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร          
         

1.3  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะไดร้ับ 

1.3.1  ได้ผลการวิเคราะหห์นังสือติดต่อราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558  ของ 
ศูนย์วิทยาศาสตร์   

1.3.2. ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการเขียนหนังสือติดต่อราชการ ปีงบประมาณ   
พ.ศ. 2558 ของศูนย์วิทยาศาสตร์   
 

1.4  ขอบเขตของกำรวิเครำะห์ 

ในการศึกษาวิเคราะห์หนงัสือติดต่อราชการ  ปีงบประมาณ  พ.ศ.  2558  ของ 
ศูนย์วิทยาศาสตร ์  ที่มีการรบั - ส่งหนงัสือเข้ามาโดยดูจากทะเบียนหนังสือรับ - ส่ง  ของ 
ศูนย์วิทยาศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร        
   

1.5  ค ำจ ำกัดควำม 

บุคลำกร  หมายถึง    ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและ 
สายสนับสนุน   พนักงานราชการ   เจ้าหน้าที่สายสนับสนุน   สังกัดศูนย์วิทยาศาสตร์   
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

หนังสือ  หมายถึง   เครื่องหมายใช้ขีดเขียนแทนเสียงหรือค าพูด เพื่อเป็นลายลักษณ์ 
อักษร  จดหมายที่มีไปมาของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน   
พนักงานราชการ   เจ้าหน้าที่สายสนับสนุน   สังกัดศูนย์วิทยาศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  จัดท าข้ึนและเสนอเข้าไปยังศูนย์วิทยาศาสตร์  เพื่อ
พิจารณาอนุมัติ  
 



 
3 

 

งำนสำรบรรณ  หมายถึง  งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การ 
จัดท า  การรับ  การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการท าลาย”  ซึ่งเป็นการก าหนดข้ันตอน 
และขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงาน
เอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง  พิมพ์  จด  จ า  ท าส าเนา  ส่งหรือสื่อ
ข้อความรับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป ย่อเรื่อง  เสนอ  สั่งการ  ตอบ  ท ารหัส  เก็บ
เข้าที่  ค้นหา  ติดตามและท าลาย  ทั้งนี้  ต้องท าเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว  ถูกต้อง  
และมีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลา  แรงงาน  และค่าใช้จ่าย 

หนังสือรำชกำร  หมายถึง  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่ 
-  หนังสอืที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
-  หนังสอืทีส่่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิ ใช่ส่วนราชการหรอืที่มีไปถึง 

บุคคลภายนอก 
-  หนังสอืที่หน่วยงานอื่นใดที่ไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 

ส่วนราชการ 
-  เอกสารทีท่างราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 
-  เอกสารทีท่างราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ รวมถึง 

เอกสารที่ประชาชนทั่วไปมีมาถึงส่วนราชการและเจ้าหน้าที่รับไว้เป็นหลักฐานด้วย  
เอกสำร   หมายถึง  หนังสอืที่เป็นหลักฐาน  กระดาษหรอืวัตถุอื่นใด  ซึ่งได้ท าให้ 

ปรากฏความหมายด้วยตัวอักษร ตัวเลข  ผัง  หรือแผนแบบอย่างอื่นจะเป็นด้วยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ 
หรือวิธีอื่น  อันเป็นหลักฐานแห่งความหมายน้ัน 

เอกสำรรำชกำร  หมายถึง   เอกสารซึ่งเจ้าพนักงานได้ท าข้ึนหรือรับรองในหน้าที่และ  
หมายความรวมถึงส าเนาเอกสารนั้นๆ  ที่เจ้าพนักงานได้รบัรองในหน้าที่ด้วย 

กำรเขียนหนังสือติดต่อรำชกำรให้ดี  หมายถึง  เขียนให้ถูกต้อง ถูกเนื้อหา ถูกหลัก 
ภาษา  ถูกความนิยม  เขียนให้ชัดเจน  รัดกุม เข้าใจง่าย และกะทัดรัด 

กำรเขียนหนังสือติดต่อรำชกำรให้ถูกหลักภำษำ  หมายถึง  หนังสือที่เขียนจะต้อง 
เป็นแบบพิธีการ  ถูกต้องตามหลักภาษาไทย   เขียนเหตุผลและจุดประสงค์ที่ท าหนังสือไปให้
ถูกต้องตรงตามเนื้อหาสาระของเรื่องที่จะท า 

กำรพิมพ์  หมายถึง  การพิมพ์โดยใช้เครือ่งพมิพ์ส าหรบัหนังสือราชการ  โดยมิให้ 
ผิดพลาดผู้เขียนควรมีความสามารถในการใช้เครื่องพิมพ์  โดยอาจเป็นเครื่องพิมพ์ดีด หรือ
ปัจจุบันนิยมใช้เครื่องคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยมากกว่า  เนื่องจากสะดวกรวดเร็ว  และแก้ไขได้ง่าย
กว่าการใช้เครื่องพิมพ์ดีด  ผู้พิมพ์ควรมีความระมัดระวังในการพิมพ์  คือ  พิมพ์ไม่ตก  มีความรู้ใน
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ตัวสะกด  การันต์  ตัวย่อ และเข้าใจข้อความในหนังสือนั้น  เว้นวรรคตอนได้ถูกต้อง  รู้หลักภาษา  
รูปแบบหนังสือราชการ  ช่ือส่วนราชการ  ช่ือและต าแหน่ง  อ่านลายมือผู้ร่างหนังสือได้เป็นอย่าง
ดี สามารถจัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนของานให้เหมาะสมกับเวลา  และดูแลรักษาอุปกรณ์ 
เครื่องพิมพ์ให้สะอาดและอยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอด 


