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 งานสารบรรณ ถือเป็นหน่วยงานหนึ่งที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มต้ังแต่การจัดทํา  
การรับ - การสง่  การเก็บรักษา  การยืม   การทําลาย  รวมถึงการคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจํา ทํา
สําเนา ส่งหรือสื่อข้อความ  รบั  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ย่อเรื่อง  เสนอ สั่งการ  ตอบ  ทํารหัส  
เก็บเข้าที่  ค้นหา  ติดตามและทําลาย  ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก  รวดเร็วถูกต้องและมีประสทิธิภาพ  
 นอกจากนี้งานเอกสารถือเป็นหน้าที่สําคัญขององค์กรต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน  การ
ติดต่อสื่อสารระหว่างองค์กรมีความจําเป็นอย่างยิ่งในด้านการบริหารงานในภาพรวมขององค์กร  และมักจะ
ประสบกับปัญหาในเรื่องการเขียนหนังสือใหไ้ด้ใจความ  สือ่สารเข้าใจง่าย  มีความเข้าใจตรงกัน  และมีสาระ
ครบถ้วน  ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานด้านเอกสาร และที่เกี่ยวข้องกับการเขียนหนังสือราชการจึงเป็นบุคคลทีส่ําคัญต่อ
องค์กรที่จะต้องพัฒนาทักษะต่าง ๆ อย่างต่อเนื่อง  เพื่อเป็นการพัฒนาประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลต่อองค์กร 
และใหท้ันต่อสถานการณ์ที่เกิดขึ้นตามสภาพการณ์ปัจจุบันทั้งภายในและภายนอกองค์กร 

 งานสารบรรณ  สํานักงานคณบดี  คณะวทิยาศาสตร์  จงึได้จัดทําคู่มืองานสรบรรณขึ้น เพื่อ
เผยแพร่ใหผู้้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารได้มีความรู้และความเข้าใจที่ตรงกัน  ทําให้งานขององค์กรมีความ
รวดเร็ว  ถูกต้อง  และมีประสิทธิภาพ 
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ระบบงานสารบรรณและงานธุรการ 
 

 งานธุรการ    เป็นงานด้านเอกสาร  เช่น  การรับและส่งเอกสาร  การจัดระบบงานเอกสาร  การ 
เก็บข้อมูลที่สําคัญขององค์กร  งานสารบรรณจะทําหน้าที่ดําเนินงานด้านเอกสารในหน่วยงานนั้น ๆ รวมทั้ง
ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร  ทุกองค์กรจะให้ความสาํคัญกับงานสารบรรณ  
เพราะเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารและหลกัฐานสําคัญในองค์กร  รวมทัง้ควบคุมตรวจสอบ  อํานายความ 
สะดวกในการติดต่อประสานงาน  เพื่อให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายดําเนินไปสู่เป้าหมายและมีประสทิธิภาพดี 
ที่สุดการเสริมสร้างประสิทธิภาพงานสารบรรณ 

๑. ความสาํคญัและขอบข่ายงานธุรการ   
๑.๑  ขอบข่ายของงานธุรการ   

 -  การรับ – ส่งหนังสือ 
 -  การร่างหนังสือ 
 -  การพิมพ์หนงัสือ 
 -  การทําสําเนาเอกสาร 
 -  การจัดเก็บเอกสาร 
 -  บันทกึเสนอ 
 -  ตรวจทานหนังสือ 
 -  ทําลายหนังสือ 
 -  ติดต่อประสานงาน 
 -  ดูแลสํานักงาน 
 -  อื่น ๆ เช่น  งานการเงิน  บัญชี  พัสดุ  เป็นต้น 
 ๑.๒  ความสําคัญของงานธุรการ 
  -  เป็นด่านหนา้ของหน่วยงาน 
  -  เป็นหน่วยสนับสนุน 
  -  เป็นหน่วยบริการ 
 ๑.๓  บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ 
  -  ต้องรู้ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  -  ต้องมีมนุษยสัมพันธ์ 
  -  ต้องมีน้ําใจโอบอ้อมอารี 
  -  ต้องมีความรอบคอบละเอียด 
  -  ต้องมีการพัฒนาระบบอยู่เสมอ 

 ๒.  เรื่องทีเ่จ้าหน้าทีธุ่รการควรรู้ 
  ๒.๑  ระเบียบของงานสารบรรณ 
   -  ความหมายของสารบรรณ 
   -  วิธีบันทึกหนงัสือ 
   -  การเขียนและพิมพ์หนังสือ 
   -  การกําหนดตัวเลขสําหรับใช้เป็นหัวข้อ  เพื่อสะดวกในการอ้างอิง  และ
ค้นหาข้อความที่อ้างถึง 

  -  การทําสําเนาเอกสารในกรณีที่ต้องใช้เอกสารนั้น ๆ เพิ่มขึ้น 
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  -  การเสนอหนังสือ  คือการนําหนังสือที่ดําเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแลว้   

นําเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา  บันทึก  สั่งการ  ทราบ  และลงชื่อ 
-  การจ่าหน้าซอง 
-  การควบคุมและเร่งรัดสารบรรณ 

  -  รายงานการประชุม 
 ๒.๒  การเขียนหนังสือราชการ 
 ๒.๓  การบริหารเอกสาร 
  ๒.๓.๑  วงจรเอกสาร 
     ๒.๓.๑.๑  การผลิต 
   ๒.๓.๑.๒  การจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ 
   -  สถานที ่
   -  การค้นหา 
   -  การยมื  การส่งคืน 
   ๒.๓.๑.๓  การทําลายหนังสือ 
   ๒.๓.๑.๔  การผลิตเอกสาร 
   ๒.๓.๑.๕  การทําลายเอกสาร 
    -  เอกสารสําคญัมาก  :  เก็บรักษาตลอดไป 
    -  เอกสารสําคญั  :  เก็บจนกว่าจะหมดความจําเป็นต้องใช้ 
    -  เอกสารที่มปีระโยชน์  :  กําหนดอายุเอกสาร  เมื่อหมดอายุจึง
จะทําลาย 
    -  เอกสารที่ไมจ่ําเป็น  :  หมดอายุการทํางานจึงจะทําลาย 
 ๒.๔  การจัดการสํานักงาน 
  ๒.๔.๑  จัดรูปแบบสํานักงานให้มีประสทิธิภาพ  จัดทําได้  ๓  รูปแบบ 
   ๒.๔.๑.๑  Centralized  Office  :  การจัดรูปแบบสํานักงานแบบศูนย์รวม   

การจัดแบบมีมขี้อดี  คือ  ประหยัด 
    ๒.๔.๑.๒  Departmentalized  Office  :  การจัดรูปแบบสํานักงานแบบ
กระจายอิสระ  แบ่งเป็นฝ่าย  การจัดแบบนี้มีข้อดี  คือ  ได้งานหลักกับงานธุรการ 
    ๒.๔.๑.๓  Mixed  Office  :  การจัดรูปแบบสํานักงานแบบผสมผสาน   
   ๒.๔.๒  จัดใหม้ีเครื่องมือติดต่อสื่อสารที่พร้อมใช้งานและการให้บริการอย่างเพียงพอ 
  ๒.๕  การใช้ทรัพยากรเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด  ไม่ว่าจะเป็นด้านบุคคล  สถานที ่ วัสดุ  
อุปกรณ์  และการซ่อมแซม 

การจัดระบบเอกสาร/ไฟลเ์อกสารให้มปีระสิทธิภาพ 
 องค์กรส่วนใหญ่มักจะมีปัญหาเกี่ยวกับการจัดไฟล์เอกสาร  เอกสารหาย  หาเอกสารไม่พบ   
ใช้เวลานานเกินไปในการค้นหา  ปัจจุบันจะใช้ระบบ  e – office  (ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์)  มาใช้ 
ในการจัดเก็บเอกสาร  ซึ่งจะช่วยให้การบริหารจัดการเอกสารเป็นไปด้วยความรวดเร็ว  ง่ายและสะดวกในการ
ค้นหา  จะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานที่สําคัญกับองค์กรเป็นอย่างมาก  งานธุรการเป็นงานแรกที่รับเอกสาร 
เข้ามาในองค์กร  และเป็นงานที่ส่งเอกสารออกจากองค์กร  ฉะนั้นเอกสารที่ส่งออกไปนอกองค์กรต้องเป็น 
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เอกสารที่สร้างความเข้าใจระหว่างกันเป็นอย่างดี ซึ่งหากองค์กรใดมีบุคลากรที่มีความชํานาญทางด้านธุรการ 
เป็นอย่างดี  ก็จะช่วยให้องค์กรนั้น ๆ สามารถดําเนินงานไปได้โดยบรรลุเป้าหมายที่วางไว้  และเป็นไปตาม
เป้าหมายขององค์กรนั้นด้วย 

งานสารบรรณ 
ความหมายของงานสารบรรณ 

งานสารบรรณ  หมายถึง  งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารเอกสาร  เริ่มต้ังแต่  การจัดทํา   
การรับ  การสง่  การเก็บรักษา  จนถึงการทําลาย      

การบริหารงานเอกสารจะเริ่มต้ังแต่  การคดิ  อ่าน  ร่าง  เขียน  แต่ง  พิมพ์  จดจํา  ทาํ 
สําเนา  ส่ง  หรือสื่อข้อความ  รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ย่อเรื่อง  เสนอ  สั่งการ  ตอบ  
ทํารหัส  เก็บเข้าที่  ค้นหา  ติดตาม  ทําลาย  ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก  รวดเร็ว  ถูกต้อง  และ 
มีประสิทธิภาพ  เพื่อประหยัดเวลา  แรงงานและค่าใช้จ่าย   

คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติหน้าทีง่านสารบรรณที่ดี 
ผู้ที่ทําหน้าที่งานสารบรรณใหไ้ด้ดีนั้น  ต้องรู้เรื่องงานธุรการด้วย  เช่น  การติดต่อ  โต้ตอบ   

และประสานงาน  รู้จักความควรหรือไม่ควร  มีความคล่องแคล่วว่องไว  มีความรู้ด้านภาษาเป็นอย่างดี  โดย 
เฉพาะอย่างยิ่งภาษาไทย  หลกัการเขียนภาษาไทย  ความรู้ด้านภาษา  และควรรู้ระบบข่าวสารทั้งปวง   
สามารถพิมพ์ดีดได้  ใช้โปรแกรมพื้นฐานของคอมพิวเตอร์  เช่น  Microsoft  Office  Word  ได้  เมื่อมี 
ความจําเป็นต้องทํา 
 การปฏิบัติงานสารบรรณ  หากมีส่วนเกี่ยวข้องกับงานเทคนิค  ควรติดต่อประสานงานกับ 
ผู้มีความรู้ทางเทคนิคนั้น ๆ โดยตรงด้วย  ผู้ที่ปฏิบัติงานสารบรรณที่เกี่ยวกับการประชุมจะต้องมีความสามารถ 
ในการจดรายงานการประชุมและสามารถถา่ยทอดความคิดเห็นในที่ประชุมออกมาได้อย่างถูกต้องและเข้าใจดี 
 จากที่ได้กล่าวมาแล้วน้ัน  งานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ในทุกหน่วยงาน  เพราะต้องดําเนินงาน 
ต้ังแต่งานเล็กไปจนถึงงานใหญ่  และดําเนินงานด้วยระบบเอกสาร  ดังนั้นงานสารบรรณจึงต้องมีผู้ที่ควบคุม 
รับผิดชอบโดยมีหน้าที่สอดสอ่งดูแลให้ผูใ้ต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานไปได้ด้วยความเรียบร้อย 

สาระสาํคญัของงานสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แก้ไข   

พ.ศ. ๒๕๕๐  มีสาระดังนี้ 
 ๑.  ความหมายของหนงัสือราชการ  เป็นเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  มีดังนี้ 
  -  หนังสือที่มีไปมาระหว่างราชการ 
  -  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือถึงบุคคลภายนอก 
  -  หนังสือที่หนว่ยงานอื่นซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ  หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
  -  เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
  -  เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือข้อบังคบั 
  -  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิกส ์

 ๒.  ชนิดของหนังสือราชการ  หนังสือราชการมี  ๖  ประเภท  คือ 
  ๒.๑  หนังสือภายนอก  หมายถึง  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ  ใช้กระดาษ 
ตราครุฑ  เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือ
บุคคลภายนอก  มีรายละเอียดดังนี้ 
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   ๒.๑.๑  ที่  ใหล้งรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง  ซึ่ง 
คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  มีการบริหารจัดการโดยแบ่งส่วนราชการและโครงสร้าง 
การบริหารเป็น  ๗  ส่วน  ดังนี้ 
      -  สํานักงานคณบดี    ที่  ศธ ๐๕๑๙.๗.๐๑/ 
        -  ภาควิชาคณิตศาสตร์   ที่  ศธ ๐๕๑๙.๗.๐๒/ 
      -  ภาควิชาคหกรรมศาสตร ์ ที่  ศธ ๐๕๑๙.๗.๐๓/ 
      -  ภาควิชาเคม ี  ที่  ศธ ๐๕๑๙.๗.๐๔/ 
      -  ภาควิชาชีววิทยา  ที่  ศธ ๐๕๑๙.๗.๐๕/ 
      -  ภาควิชาฟิสิกส ์  ที่  ศธ ๐๕๑๙.๗.๐๖/ 
      -  ภาควิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป   ที่  ศธ ๐๕๑๙.๗.๐๗/ 
ซึ่งเลขประจําของเจ้าของเรื่องจะเป็นไปตามโครงสร้างการบริหารงานของคณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ เช่น  เป็นเรื่องของ  สํานักงานคณบดี  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ   
ส่วนราชการจะเป็นที่  ศธ  ๐๕๑๙.๗.๐๑/(ตัวเลขของเจ้าของหนังสือ) 
   ๒.๑.๒  ส่วนราชการ  เจ้าของหนังสือให้ลงส่วนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ
กรรมการซึ่งเปน็เจ้าของหนังสือนั้น  และโดยปกติให้ลงที่ต้ังไว้ขวามือบน จากตัวอย่างข้อ ๒.๑.๑  ส่วนราชการจะ
เป็นคณะวิทยาศาสตร์ 
   ๒.๑.๓  วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ซึ่งเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  เช่น   ๒  ตุลาคม  ๒๕๕๗ 
   ๒.๑.๔  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสัน้ ๆ ของหนังสือ  ฉะนั้นในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  เช่น  เรื่องที่ส่งมาก่อนนั้น ช่ือ  “ขอเชิญบุคลากรใน
สังกัดเป็นวิทยากรบรรยายพิเศษ”  ฉบับต่อเนื่องตอบกลับหน่วยงาน  ช่ือเรื่องคือ  “การขอเชิญบุคลากรในสังกัด
เป็นวิทยากรบรรยายพิเศษ”  เป็นต้น 
   ๒.๑.๕  คําขึ้นต้นให้ใช้คําขั้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ  แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่
หนังสือนั้นมาถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มถีึงบุคคลไม่เกีย่วกับตําแหน่งหน้าที่ 
   ๒.๑.๖  อ้างถึง  (ถ้าม)ี  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกัน  เฉพาะหนังสือที่ส่วน
ราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว  จะจากส่วนราชการใดก็ตาม  โดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ   
และเลขที่หนังสือ  วันที่  เดือน  ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น 
   ๒.๑.๗  สิ่งที่สง่มาด้วย (ถ้ามี)  ใหล้งช่ือ  สิ่งของ  หรือเอกสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือ  
นั้น  ในกรณีทีไ่ม่ได้ส่งมาในซองเดียวกันให้บอกว่าส่งมาด้วยวิธีใด 
   ๒.๑.๘  ข้อความในหนังสือต้องได้สาระสําคัญ  ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
   ๒.๑.๙  คําลงท้ายให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
   ๒.๑.๑๐  การลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อของเจ้าของหนังสือ  และพิมพ์ช่ือเต็มของ
เจ้าของหนังสือ  ไว้ใต้ลายมอืชื่อ  (ในวงเล็บ) 
   ๒.๑.๑๑  ตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
   ๒.๑.๑๒  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงาน
ที่ออกหนังสือ  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง  หรือทบวง  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องที่
ระดับกรม  และกอง  หรือหน่วยราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  ใหล้งช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เพียงระดับกอง  หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบทางซ้ายมือด้านล่างของหนังสือ 
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   ๒.๑.๑๓  โทร  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงาน  
ที่ออกหนังสือและหมายเลขโทรสาร  ด้านล่างส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
   ๒.๑.๑๔  สําเนาส่ง (ถ้ามี)  ในกรณีที่ผูส้่งจัดทําสําเนาให้สว่นราชการอื่น หรือบุคคลอ่ืน
ทราบ  และประสงค์จะให้ผู้รบัทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว  ให้พิมพ์ช่ือเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือ
บุคคลที่ส่งสําเนาให้  เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ  ถ้ามีรายช่ือที่ส่งมากใหพ้ิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่
แนบ  และแนบรายชื่อไปด้วย (แบบฟอร์มหนังสือภายนอกตามภาคผนวก ๑) 
  ๒.๒  หนังสือภายใน  หมายถึง  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก  
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  โดยมี
รายละเอียด  ดังนี้ 
   ๒.๒.๑  ส่วนราชการ  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือ  หน่วยงานที่ออก
หนังสือ  ถ้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  ให้ลงช่ือส่วนราชการ  เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรม และกอง  ถ้าส่วน
ราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับตํ่ากว่ากรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง  พร้อม
หมายเลขโทรศัพท์  (ถ้ามี) 
   ๒.๒.๒  ที่  ใหล้งรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําตัวเจ้าของเรื่อง 
   ๒.๒.๓  วันที ่ ให้ลงตัวเลขวันที่  เดือน  (ช่ือเต็ม)  และปีพุทธศักราช 
   ๒.๒.๔  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสัน้ที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน  ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
   ๒.๒.๕  คําขึ้นต้น  ใหใ้ช้คําขึ้นต้นพยัญชนะของผู้รับหนังสือแล้วลงตําแหน่งของผู้ที่
หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณทีี่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตําแหน่งหน้าที่ 
   ๒.๒.๖  ข้อความ  ให้ลงสาระสําคัญของเรืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
   ๒.๒.๗  ลงชื่อและตําแหน่ง 
(แบบฟอร์มหนงัสือภายในตามภาคผนวก ๒) 
  ๒.๓  หนังสือประทับตรา  คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อ  ของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง  หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกรมขึ้นไปโดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ขึ้นไป  เป็นผู้รบัผิดชอบลงชื่อย่อกํากับตรา  ใช้กระดาษตราครุฑ  ใช้ได้ทัง้ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  
และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีทีไ่ม่ใช่เรื่องสําคัญได้แก่ 
   -  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
   -  การส่งสําเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
   -  การตอบรับทราบที่ไมเ่กี่ยวกับราชการสําคัญ  หรือการเงิน 
   -  การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วใหส้่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
   -  การเตรียมเรื่องที่ค้าง 
   -  เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเป็นคําสั่งให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา 

หนังสือประทบัตราใช้กระดาษตราครุฑ  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
   ๒.๓.๑  ที่  ใหล้งรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง 
   ๒.๓.๒  ถึง  ให้ลงช่ือส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นไปถึง 
   ๒.๓.๓  ข้อความ  ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ขัดเจนและเข้าใจง่าย 
   ๒.๓.๔  ช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก  ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
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   ๒.๓.๕  ตราชือ่ส่วนราชการ  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการ  ด้วยหมึกสแีดง  ให้
ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกํากับตรา 
   ๒.๓.๖  วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
   ๒.๓.๗  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน
หนังสือทางซ้ายมือด้านล่าง 
   ๒.๓.๘  โทร  หรือที่ต้ัง  ใหล้งชื่อโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
(แบบฟอร์มหนงัสือประทับตราตามภาคผนวก ๓) 
  ๒.๔  หนังสือสั่งการ  ให้ใชต้ามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบ  เว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนด
แบบโดยเฉพาะ  หนังสือสั่งการมี  ๓  ชนิด  คือ 
   ๒.๔.๑  คําสั่ง  คือบรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมาย  ใช้กระดาษตราครุฑ  มีรายละเอียด  ดังนี้ 
    ๒.๔.๑.๑  คําสัง่  ให้ลงช่ือส่วนราชการ  หรอืตําแหน่งของผู้มีอํานาจที่ออก
คําสั่ง 
    ๒.๔.๑.๒  ที่  ให้ลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑  เรียงเป็น
ลําดับไป  จนสิน้ปีปฏิทินทับเลขพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
    ๒.๔.๑.๓  เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกคําสั่ง 
    ๒.๔.๑.๔  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ออกคาํสั่ง  และอ้างถึงอํานาจที่ให้ออก
คําสั่ง  (ถ้าม ี ไว้ด้วย  แล้วจึงลงข้อความที่สัง่  และใช้วันบังคับ 
    ๒.๔.๑.๕  สั่ง  ณ  วันที่  ใหล้งตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
    ๒.๔.๑.๖  ลงช่ือ  ใหล้งลายมอืชื่อผู้ออกคําสั่ง  และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
    ๒.๔.๑.๗  ตําแหน่ง  ใหล้งตําแหน่งของผู้ออกคําสั่ง 
(แบบฟอร์มคําสั่งตามภาคผนวก ๔) 
   ๒.๔.๒  ระเบียบ  คือบรรดาขอ้ความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัยอํานาจ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้  เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจํา  ใช้กระดาษตราครุฑ  มรีายละเอียดดังนี้ 
    ๒.๔.๒.๑  ระเบียบ  ใหล้งช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
    ๒.๔.๒.๒  ว่าด้วย  ใหล้งช่ือของระเบียบ 
    ๒.๔.๒.๓  ฉบับที่  ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไมต้่อง
ลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด  แต่ถา้เป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิม่เติม  ให้ลงเป็น  ฉบับที ่ ๒  และที่ถัด ๆ 
ไปตามลําดับ 
    ๒.๔.๒.๔  พ.ศ.  ใหล้งตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
    ๒.๔.๒.๕  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ  เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ออก
ระเบียบและอ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ  (ถ้ามี) 
    ๒.๔.๒.๖  ข้อ  ให้เรียงข้อความที่ใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยใช้ข้อ ๑  เป็น
ช่ือระเบียบ  ข้อ  ๒  เป็นวันใช้บังคับ  กําหนดว่าให้ใช้ข้อบังคับต้ังแต่เมื่อใด  และข้อสดุท้าย  เป็นผู้รกัษาการ  
ระเบียบใดถ้ามีข้อมากหรือหลายเรื่อง  จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้น
หมวดที่  ๑ 
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    ๒.๔.๒.๗  ประกาศ  ณ  วันที ่ ใหล้งตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
    ๒.๔.๒.๘  ลงช่ือ  ใหล้งลายมอืชื่อผู้ออกระเบียบ  และพิมพ์ช่ือเต็มของ
ลายมือไว้ใต้ลายมือชื่อ 
    ๒.๔.๒.๙  ตําแหน่ง  ใหล้งตําแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
(แบบฟอร์มระเบียบตามภาคผนวก ๕) 
  ๒.๔.๓  ข้อบังคับ  คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอาํนาจหน้าที่กําหนดให้ใช้โดยอาศัยอํานาจ
ของกฎหมายที่บัญญัติใหก้ระทําได้  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดทําตามแบบที่กําหนดไว้   ดังนี้ 
                  ๒.๔.๓.๑  ข้อบังคับ  ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
   ๒.๔.๓.๒  ว่าด้วย  ใหล้งช่ือของข้อบังคับ 
   ๒.๔.๓.๓  ฉบับที่  ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงครั้งแรกในเรือ่งนั้น  ไม่ต้องลง
ว่าเป็นฉบับที่เท่าใด  แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒  และที่ถัด ๆ ไป
ตามลําดับ 
   ๒.๔.๓.๔ พ.ศ.  ใหล้งตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
   ๒.๔.๓.๕  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ  เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่
ต้องออกข้อบังคับ  และอ้างถึงกฎหมายที่ใหอ้ํานาจออกข้อบังคับ 
   ๒.๔.๓.๖  ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑  เปน็ชื่อ
ข้อบังคับ  ข้อ  ๒  เป็นวันใชบั้งคับ  กําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ  ข้อบังคับ
ใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวดที่ 
๑   
   ๒.๔.๓.๗ ประกาศ  ณ  วันที ่ ใหล้งตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
   ๒.๔.๓.๘  ลงช่ือ  ใหล้งลายมอืชื่อผู้ออกข้อบังคับ  และพมิพ์ช่ือเต็มของ
เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   ๒.๔.๓.๙ ตําแหน่ง  ใหล้งตําแหน่งผู้ออกข้อบังคับ 
(แบบฟอร์มข้อบังคับตามภาคผนวก ๖) 
 
  ๒.๕  หนังสือประชาสัมพันธ์  มี  ๓  ชนิด  คือ 
   ๒.๕.๑  ประกาศ  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือ
แนะแนวทางปฏิบัติ  ใช้กระดาษตราครุฑในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ทําเป็นแจ้งความให้เปลี่ยนคําว่าประกาศเป็น
แจ้งความ  มีรายละเอียด  ดังนี้ 
    ๒.๕.๑.๑  ประกาศ  ใหล้งช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ 
    ๒.๕.๑.๒  เรื่อง  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศหรือข้อความที่ประกาศ 
    ๒.๕.๑.๓  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศหรือข้อความที่ประกาศ 
    ๒.๕.๑.๔  ประกาศ  ณ  วันที ่ ใหล้งตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
    ๒.๕.๑.๕  ลงช่ือ  ใหล้งลายมอืชื่อผู้ออกประกาศ  และพิมพ์ช่ือเต็มของ
เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
    ๒.๕.๑.๖  ตําแหน่ง  ใหล้งตําแหน่งของผู้ออกประกาศ 
(แบบฟอร์มประกาศตามภาคผนวก ๗) 
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   ๒.๕.๒  แถลงการณ ์ คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเข้าใจใน
กิจกรรมของทางราชการ  หรือเหตุการณ์  หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใชก้ระดาษตราครุฑ  มี
รายละเอียด  ดังนี้ 
    ๒.๕.๒.๑  แถลงการณ์  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
    ๒.๕.๒.๒  เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
    ๒.๕.๒.๓  ฉบับที่  ใชใ้นกรณทีี่จะออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่
ต่อเนื่องกัน  ให้ลงฉบับที่เรียงตามลําดับไว้ด้วย 
    ๒.๕.๒.๔  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ออกแถลงการณ์  และข้อความที่
แถลงการณ ์
    ๒.๕.๒.๕  ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์  ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออก
แถลงการณ ์
    ๒.๕.๒.๖  วัน  เดือน  ปี  ใหล้งตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ ์
(แบบฟอร์มแถลงการณ์ตามภาคผนวก ๘) 
 
   ๒.๕.๓  ข่าว  คือบรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ  มี
รายละเอียดดังนี้ 
    ๒.๕.๓.๑  ข่าว  ใหล้งช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
    ๒.๕.๓.๒  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกข่าว 
    ๒.๕.๓.๓  ฉบับที่  ใชใ้นกรณทีี่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวกัน 
ที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่เรียงตามลําดับไว้ด้วย 
    ๒.๕.๓.๔  ข้อความ  ใหล้งรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
    ๒.๕.๓.๕  ส่วนราชการที่ออกข่าว  ใหล้งช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
    ๒.๕.๓.๖  วัน  เดือน  ปี  ใหล้งตัวเลขของวันที่  ช่ือเต๋มของเดือน  และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 
(แบบฟอร์มข่าวตามภาคผนวก ๙) 
  ๒.๖  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน  คือ  หนังสือทีท่างราชการจัดทําขึ้น
นอกจากที่กล่าวมาแล้ว  หรือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  และ
ส่วนราชการรับไว้  มี  ๔  ชนิด  คือ   
   ๒.๖.๑  หนังสือรับรอง  คือหนังสือที่ส่วนราชการออกไว้เพื่อรับรองแก่บุคคล   
นิติบุคคล  หรอืหน่วยงานเพื่อวัตถุประสงค์อย่างใด  อย่างหนึ่ง  ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป  ไม่จําเพาะเจาะจง  ใช้
กระดาษตราครุฑ  โดยลงชื่อคําขึ้นต้นว่า “หนังสือฉบับน้ีให้ไว้เพื่อรับรองว่า................”  มีรายละเอียดดังนี้ 
    ๒.๖.๑.๑  เลขที่  ให้ลงเลขทีข่องหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เริ่มต้ังแต่เลขที่  
๑  เรียงเป็นลําดับไปจนถึงสิ้นสุดปีปฏิทิน  ทบัเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรอืลงเลขที่ของหนังสือ
ทั่วไป  ตามแบบหนังสือภายนอกอย่างใดอย่างหนึ่ง 
    ๒.๖.๑.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ใหล้งช่ือของส่วนราชการซึ่งเป็น
เจ้าของหนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
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    ๒.๖.๑.๓  ข้อความ  ใหล้งขอ้ความขึ้นต้นว่า  หนังสือฉบบันี้ให้ไว้เพื่อรับรอง
ว่า  แล้วต่อด้วยช่ือบุคคล  นติิบุคคล  หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็ม  โดยมี
คํานําหน้านาม  ช่ือ  นามสกลุ  ตําแหน่งหน้าที่  และสังกดัหน่วยงานที่ผู้นั้นทํางานอยู่อย่างชัดเจน  แล้วจึงลง
ข้อความที่รับรอง 
    ๒.๖.๑.๔  ให้ไว้  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
    ๒.๖.๑.๕  ลงช่ือ  ใหล้งลายมอืชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผูท้ี่
ได้รับมอบหมาย  และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
    ๒.๖.๑.๖  ตําแหน่ง  ใหล้งตําแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
    ๒.๖.๑.๗  รูปถ่าย  และลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรอง
เป็นเรื่องสําคัญ  ที่ออกใหแ้ก่บุคคลให้ติดรปูถ่ายของผู้ได้รับการรับรอง  ขนาด  ๔ – ๖  เซนติเมตร  หน้าตรง   
ไม่สวมหมวก  ประตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ  
และใหผู้้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปพร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
(แบบฟอร์มหนงัสือรับรองตามภาคผนวก ๑๐) 
   ๒.๖.๒  รายงานการประชุม  คือ  การบันทกึความคิดเห็นของผู้มาประชุม  ผู้เข้า
ประชุม  และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
(แบบฟอร์มรายงานการประชุมตามภาคผนวก ๑๑) 
        ๒.๖.๓  บันทึก  คือ   ข้อความที่ผูใ้ต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  
หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่  หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่ากรม
ติดต่อกัน  การปฏิบัติราชการ  บันทึกข้อความ  แบ่งออกเป็น  ๓  ประเภท คือ 
   ๑.  บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
   ๒.  บันทึกสั่งการของผู้บังคับบัญชา 
   ๓.  บันทึกติดต่อราชการระหว่างเจ้าหน้าที่  หรือระหว่างหน่วยงานที่ตํ่ากว่ากรมลงมา 
ซึ่งในทางปฏิบัติแล้วบันทึกที่เจ้าหน้าที่จะต้องใช้มากที่สุดคอืบันทึกเสนอผูบั้งคับบัญชา 
 บันทึกเสนอผูบั้งคับบัญชา  มี ๔  ประเภท  คือ 

๑.  บันทึกเรื่องย่อ  คือข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเขียนเสนอต่อผู้บังคับบัญชา   
โดยย่อความจากต้นเรื่องที่มีมา  เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาอ่านเข้าใจได้ง่าย ๆ สั้น ๆ ทราบสาระสําคัญสมบูรณ์ 
 ๒.  บันทึกรายงาน  คือข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเขียนเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  รายงาน
ผลการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือรายงานเหตุการณ์ตามท่ีได้ประสบเห็นมา  การเขียนบันทึก
รายงานต้องเขียนสาระสําคัญที่เป็นเหตุการณ์ความเป็นมาของเรื่อง  รายละเอียดการปฏิบัติ  ผลการ
ปฏิบัติ  ปัญหา  อุปสรรค  ขอ้ขัดข้อง  พร้อมแสดงความคดิเห็นและให้ขอ้เสนอแนะแกผู่้บังคับบัญชา  
เพื่อสามารถสั่งการได้ 
 ๓.  บันทึกขออนุญาตหรือขออนุมัติ  คือบันทึกที่ผูใ้ต้บังคับบัญชาเขียนเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุญาต  หรือขออนุมติัทําการอย่างใดอย่างหนึ่ง  หรือขอเงิน  ขอวัสดุอุปกรณ์  การ
เขียนบันทึกขออนุญาต  หรือขออนุมัติ  นั้น  ผู้เขียนต้องเขียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบเหตุผลความจําเป็น  
วัตถุประสงค์ที่ขอข้อมูลประกอบการพิจารณาหรือรายละเอียดดําเนินการ  ข้อคิดเห็นว่าจะเป็นประโยชน์
อย่างไร  และประเด็นที่ขอชัดเจน 
 ๔.  บันทึกความเห็น  คือข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเขียนเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อ
แสดงประเด็นที่เป็นปัญหา  ช้ีให้ทราบสาเหตุ  แสดงความคิดเห็น  และให้ข้อเสนอในการดําเนินการ  
เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาสั่งการ 
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รูปแบบของบนัทึกเสนอ 
๑.  แบบบันทกึต่อเนื่อง  คือการเขียนบันทึกต่อท้ายหนังสือเรื่องเดิมที่มีมานั้นเอง    

ข้อความที่เขียนไม่มีช่ือเรื่อง  ไม่มีคําลงท้าย  จะมีคําขึ้นต้น  คือ  เรียน  หรือกราบเรียน  ข้อความเนือ้เรื่อง  
ลงชื่อ  ตําแหน่ง  วัน  เดือน  ปี  ท้ายช่ือ 

๒. บันทึกรายงานสั้น  จะเขยีนลงกระดาษบันทึกข้อความที่ใชเ้ขียนในหนังสอืภายใน   
ข้อความที่เขียน  จะม ี คําขึน้ต้น  ข้อความเนื้อเรื่อง  ลงชื่อ  ตําแหน่ง  วันเดือนปี  การเขียนจะเขียน
ทํานองเดียวกับการเขียนในบันทึกแบบบันทึกต่อเนื่อง  เว้นแต่  วัน  เดือน  ปี  ถ้าใช้กระดาษ  บันทกึ
ข้อความจะลงไว้ข้างบนตามแบบในกระดาษบันทึกข้อความและจะเขียนชื่อเรื่องด้วยก็ได้ 

ลักษณะทั่วไปของบันทึกที่ดี 
 ๑.มีความเป็นเอกภาพ  หมายถึง  เป็นหนึ่งเดียวกันในการเขียน  มีเอกภาพในการย่อ 
หน้าเดียวกันและเอกภาพทั้งฉบับ  ในแต่ละย่อหน้าต้องมีประเด็นสําคัญเพียงประเด็นเดียว  ซึ่งจะอยู่ต้น
ย่อหน้าหรือท้ายย่อหน้าก็ได้  ประเด็นหลักต้องเด่นชัด  ทั้งนี้สามารถมีรายละเอียดหรือประเด็นย่อยได้ 
ตามสมควร  สว่นเอกภาพทั้งฉบับ  หมายถึง  ทั้งชื่อเรื่อง  ประเด็นทุกข้อในเนื้อความ  และส่วนลงทา้ย 
ต้องสอดคล้องต้องกัน 

๒.  สั้น  กะทดัรัด  ชัดเจน  ความยาวไม่เกิน  ๑ – ๒  หนา้  ใช้หลัก  5W1H  ได้แก่   
WHO  WHAT  WHEN  WKERE  WHY  HOW 
 ๓.  ข้อความถกูต้อง  ครบถ้วน  ตรงประเด็น  ข้อมลูเป็นสว่นสําคัญมากในการทําบันทึก 
เสนอผู้บังคับบัญชา  เพราะคําตอบหรือข้อเสนอจะถูกต้องเหมาะสมเพียงใดก็อยู่ที่ข้อมูล  หรือกล่าวได้ว่า
ข้อมูลคือคําตอบ 
 ๔.ข้อพิจารณามีหลักเกณฑแ์ละเหตุผล  หมายถึงการวิเคราะห์หรือให้ข้อคิดเห็นมี 
หลักเกณฑ์  มีเหตุผล  ซึ่งหลกัเกณฑ์ที่ใช้ส่วนมากจะอ้างอิงกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หลักการ  มติที ่
ประชุม  ระดับมาตรฐานต่าง ๆ นโยบายหรอืแผนงาน  เปน็ต้น 
 ๕.  ไม่นําความรู้สึกส่วนตัวเข้ามาพัวพัน  ควรระมัดระวังความรู้สึกส่วนตัว  โดยเฉพาะ
ความรู้สึกรังเกียจ  หรือความรู้สึกชอบบุคคลที่เกี่ยวข้องกับบันทึก  เพราะความรู้สึกเหล่านี้จะทําให้เกิด 
ความลําเอียง  โดยที่ผู้บันทึกไม่รู้ตัว 
 ๖.  ข้อเสนอมคีวามเป็นไปได้  บรรลุวัตถุประสงค์  มผีลกระทบและความเสี่ยงน้อยที่สุด 
ในการให้ข้อเสนอ  ผู้บันทึกต้องทบทวนและถามตนเองเสมอว่า  เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติตามท่ีเสนอแล้วมี
ความเป็นไปได้  บรรลุวัตถุประสงค์  มผีลกระทบและความเสี่ยงน้อยที่สุดหรือไม่  ดังนั้นก่อนให้ข้อเสนอ  
ผู้ทําบันทึกจําเป็นต้องประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ได้ข้อยุติเสียก่อน 
 ๗.  ข้อเสนอตอ้งมีความสมบูรณ์  ได้แก่  การเสนอความเห็นและเตรียมหนังสือให้ลงนาม
ในขั้นตอนเดียว  จัดเรียงเอกสารให้ถูกต้อง  และคิดเครื่องหมายที่จะใหล้งนามให้เห็นชัดเจน 
 ๘.  เวลา  เป็นเรื่องที่ควรคํานึงเป็นพิเศษ  หากไม่ทันเวลาถือเป็นความล้มเหลวในการ
ทํางาน  ควรมแีผนเวลาให้เหมาะสม 
 ๙.  ช่วยเหลือผู้บังคับบัญชา  โดยการสรุปเรื่องย่อให้สั้น  เข้าใจง่าย  ตรงประเด็น  หา
ข้อมูลใหถู้กต้อง  ครบถ้วน  ตรงประเด็น  ใหข้้อคิดเห็นอย่างมีหลักเกณฑ์  มีเหตุผล  และให้ข้อเสนอที่
เป็นไปได้  บรรลุวัตถุประสงค์  มผีลกระทบและความเสีย่งน้อยที่สุด 
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  ๒.๖.๔  หนังสืออื่น ๆ  คือเอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพื่อเป็นหลักฐาน  รวมถึงภาพถ่าย  ฟีล์ม  แถบบันทึกเสียง/ภาพ  หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ย่ืนต่อ
เจ้าหน้าที่  โดยลงรับเข้าทะเบียนรับไว้แล้ว  มีรูปแบบตามกฎกระทรวง  ทบวง  กรม  กําหนดขึ้นใช้  เว้น
แต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง  เช่น  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สญัญา  หลักฐานการสืบสวน/
สอบสวน  และคําร้อง  เป็นต้น 
  ๒.๖.๕  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดําเนินการ
ทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  คือ 
     ๑.  ด่วนที่สุด  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
     ๒.  ด่วนมาก  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
     ๓.  ด่วน    เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติถ้าทําได้ 
  ๒.๖.๖  หนังสอืเวียน  คือหนังสือที่มีถึงผู้รบัจํานวนมาก  มีใจความอย่างเดียว  โดย
ให้เพิ่มพยัญชนะ  ว  หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง  เริ่มต้ังแต่เลข ๑  เรียงเป็นลําดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 

 ๓.  การรับและการสง่หนงัสอื 
  ๓.๑  หนังสือรบั  คือหนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก  ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์ ให้เจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไว้ส่วนนี้ 
   การรับหนังสือมีช้ันความลับ  ในชั้นความลบัหรือลับมาก  ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้รับ  ผ่านระบบรักษาความปลอดภัย  
โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยรักษาความลับทางราชการ  การรับหนังสือราชการมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติการรับหนังสือ  ดังนี้ 

  ๓.๑.๑  จัดลําดับความสําคัญและความเรง่ด่วนของหนังสือเพื่อดําเนินการ 
ก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองเอกสาร  ตรวจสอบเอกสาร  หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  
หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือเพื่อดําเนินการให้ถูกต้อง  หรอืบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน  และจงึ
ดําเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

  ๓.๑.๒  ประทบัตรารับหนังสือที่มุมด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
   ๓.๑.๒.๑  เลขรับ  ใหล้งเลขรบัตามเลขที่รับในทะเบียน 
   ๓.๑.๒.๒  วันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ทีร่ับหนังสือ 
   ๓.๑.๒.๓  เวลา  ใหล้งเวลาที่รับหนังสือ 
  ๓.๑.๓   ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือให้กรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
   ๓.๑.๓.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  ปี  ให้ลงวัน  เดือน ปี ที ่

ลงทะเบียน 
   ๓.๑.๓.๒  เลขที่รับ  ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับ 

เรียงลําดับติดต่อกันไป  ตลอดปีปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในประทับตรารับ 
หนังสือ 
    ๓.๑.๓.๓  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับเข้ามา 
    ๓.๑.๓.๔  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้ามา 
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    ๓.๑.๓.๕  จาก  ใหล้งตําแหนง่เจ้าของหนังสือ  หรือช่ือส่วนราชการ 
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่ตําแหน่ง 
    ๓.๑.๓.๖  ถึง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือส่งถึง  หรือส่วนราชการ  
หรือชื่อบุคคลในกรณีไม่มีตําแหน่ง 
    ๓.๑.๓.๗  เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน  ในกรณีที่มีมีช่ือ
เรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
    ๓.๑.๓.๘  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน 
   ๓.๑.๔.  คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ดําเนินการ  โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่อง  การปฏิบัติ  ถ้ามีช่ือบุคคล  หรือตําแหน่ง  ที่
เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อหรือตําแหน่งไว้ด้วย 
      การส่งหนังสอืที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้สว่นราชการที่เกี่ยวข้อง
ดําเนินการนั้น  จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือ  หรือให้ผู้รับหนงัสือลงชื่อ  วัน  เดือน  ปี  ทีร่ับหนังสือไว้เป็น
หลักฐานในทะเบียนหนังสือรับก็ได้ 
   ๓.๑.๕   การรบัหนังสือภายในราชการเดียวกัน  เมื่อรับหนงัสือจากหน่วยงาน
สารบรรณกลางแล้ว  ให้ปฏิบัติตามวิธีการข้างต้น 
  ๓.๒  หนังสือสง่  คือหนังสือที่ส่งออกไปภายนอก  ให้ปฏิบัติไว้ในส่วนนี้ 
   การส่งหนังสือที่มีช้ันความลบั  ในชั้นความลับหรือลับมาก  ด้วยระบบ 
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  ใหผู้้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดบั 
เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย  โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทาง
ราชการมีขั้นตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 
   ๓.๒.๑  ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ  รวมทั้งสิ่งที่ส่งไป
ด้วยให้ครบถ้วน  แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
   ๓.๒.๒  เมื่อเจา้หน้าที่ของหน่วยงานสรรบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว  จะปฏิบัติ
ดังนี้ 
    ๓.๒.๒.๑  ทะเบียนหนังสือส่ง  วันที่   เดือน ปี ใหล้งวันที่  เดือน  ปี  
ที่ลงทะเบียน 
    ๓.๒.๒.๒  เลขทะเบียนส่ง  ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส่ง
เรียงลําดับติดต่อกับไปตลอดปีปฏิทิน 
    ๓.๒.๒.๓  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจําของส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะส่งออก  ถ้าไม่มีที่ดังกลา่ว  ช่องนี้จะว่าง  (ศธ ๐๕๑๙.๗.๐๑/.......) 
    ๓.๒.๒.๔  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่จะส่งหนังสือนี้นออก 
    ๓.๒.๒.๕  จาก  ใหล้งตําแหนง่เจ้าของหนังสือ  หรืองส่วนราขการ
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีตําแหน่ง 
    ๓.๒.๒.๖  ถึง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่มีหนังสอืนั้นมาถึง  หรอืชื่อส่วน
ราชการ  หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีตําแหน่ง 
    ๓.๒.๒.๗  เรื่อง  ให้ลงช่ือของหนังสือฉบับน้ัน  ในกรณีทีม่ีช่ือเรื่องให้
ลงสรุปเรื่องย่อ 
    ๓.๒.๒.๘  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน 
    ๓.๒.๒.๙  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด  (ถ้ามี) 
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   การลงเลขที่  และวัน  เดือน  ปี  ในหนังสอืที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ  และ
สําเนาคู่ฉบับ  ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง  และวัน  เดือน  ปี  ในทะเบียนหนังสือ 
   ก่อนการบรรจุซอง  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง  ตรวจความ
เรียบร้อยของหนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง  แล้วปิดผนึก 
   ๓.๒.๓  สมุดสง่หนังสือ  คือการส่งหนังสือซึ่งมิใช้เป็นการส่งทางไปรษณีย์  
เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว  ผูส้่งต้องให้ผู้รับลงชื่อรับในสมดุส่งหนังสือ  หรือใบรับ  แล้วแต่กรณี  ถ้าเป็นใบ
รับให้นําใบรับนั้นผนึกติดไว้ในสําเนาคู่ฉบับ    
   ข้อควรปฏิบัติในสมุดส่งหนังสอื  ดังนี้ 
    ๑.  เลขทะเบียน  ใหล้งเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
    ๒.  จาก  ใหล้งตําแหน่ง  หรือชื่อส่วนราชการ  หรือชื่อบุคคลที่เป็น
เจ้าของหนังสือ 
    ๓.  ถึง  ใหล้งตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมถีึง  หรือชื่อส่วนราชการ  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
    ๔.  หน่วยรับ  ให้ลงช่ือส่วนราชการที่รับหนังสือ 
    ๕.  ผู้รับ  ให้ผูร้ับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
    ๖.  วันและเวลา  ใหผู้้รับหนังสือลงวัน  เดือน  ปี  และเวลาที่รับ
หนังสือ 

   ๗.  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

  ข้อควรปฏิบัติในใบรับหนังสอื 
    ๑.  ที ่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับน้ัน 
    ๒.  ถึง  ใหล้งตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมถีึง  หรือชื่อส่วนราชการ  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
    ๓.  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน  ในกรณทีี่ไม่มช่ืีอเรื่องให้
ลงสรุปเรื่องย่อ 
    ๔.  รับวันที่  ให้ผู้รับหนังสือลงวัน  เดือน  ปีที่รับหนังสือ 
    ๕.  เวลา  ให้ผูร้ับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
    ๖.  ผู้รับ  ให้ผูร้ับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 

 ๔.  การเก็บรกัษา  ยืม  และการทําลายหนังสือ 
  การเก็บหนังสือ  แบ่งออกเป็น 

๑.  การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยูใ่น 
ความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง  โดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

  ๒.  การเก็บเมือ่ปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย 
แล้ว  และไมม่อีะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  ให้เจา้หน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติ  ดังนี้ 
         ๒.๑  จัดทําบัญชีหนังสือส่งเก็บอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ  
สําหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ  เก็บไว้อย่างละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
     ๒.๑.๑  ลําดับที่  ให้ลงเลขลาํดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
     ๒.๑.๒  ที่  ใหล้งเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
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     ๒.๑.๓  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ของหนังสือแต่ละฉบับ 
     ๒.๑.๔  เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับกรณีที่ไม่มีช่ือ
เรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
     ๒.๑.๕  อายุการเก็บหนังสือ  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่จะเกบ็ถึง  ใน
กรณี 
    ๒.๒  ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น  พร้อม
ทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้น ๆ กําหนด 
เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่อง  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังนี้ 

๑.  ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือไว้ที่มุมลา่งด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือ 
ฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อย่อกํากับตรา 

 ๑.๑  หนังสือทีเ่ก็บโดยมีกําหนดเวลา  ให้ประทับตราคําว่า  เก็บถึง  พ.ศ..............   
ด้วยหมึกสีน้ําเงิน  และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
  ๑.๒  หนังสือทีต้่องเก็บไว้ตลอดไป  ให้ประทบัตราคําว่าห้ามทําลาย  ด้วยหมึกสีแดง 
 ๒.  ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐาน  โดยลงรายละเอียด  ดังนี้ 
  ๒.๑  ลําดับที่  ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
  ๒.๒  วันเก็บ  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่นําหนงัสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 
  ๒.๓  เลขทะเบียนรับ  ใหล้งเลขทะเบียนรบัของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๒.๔  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๒.๕  เรื่อง  ใหล้งช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณทีีม่ีช่ือเรื่อง  ใหล้งสรุปเรื่องย่อ 
  ๒.๖  รหสัแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
  ๒.๗  กําหนดเวลาเก็บ  ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรากําหนดเก็บหนังสือ 
   ๓.  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ  คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว  แต่จําเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา  ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ
ของส่วนราชการ  ให้เจ้าของเก็บเป็นเอกเทศ  โดยแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้  เมื่อหมดความ
จําเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว  ใหจ้ัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ   

อายุการเก็บหนังสือ 
๑. หนังสือที่สงวนเป็นความลับ  ให้ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบว่าด้วยการรักษาความ 

ปลอดภัยแห่งชาติ  หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัทางราชการ 
๒. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์  ทุกสาขาวิชา  และมคีุณค่าต่อการศึกษา 

ค้นคว้า  วิจัย  ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์ของชาติต่อไป  หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ  กรมศิลปากรกําหนด 

๓. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว  และเปน็คู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น 
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  ๕  ปี 

๔. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสําคัญ  และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็น 
ประจําเมื่อดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไมน่้อยกว่า  ๑  ปี 

๕.  หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี  สาํนวนของศาล  หรือของพนักงานสอบสวน 
หรือหนังสืออื่นใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกาํหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว  การเก็บให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
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๖. หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับการรับเงิน  การจ่ายเงิน  หรือการก่อหนี้ผูกพันทาง 
การเงินที่ไม่มีหลักฐานแห่งการก่อ  เปลี่ยนปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน  รวมถงึ
หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจ่ายเงิน  หรอืการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินทั้งหมด  ความ
จําเป็นในการใช้หลักฐานแห่งการก่อ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับ  ซึ่งเป็นสิทธิในทางการเงิน  
เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอื่นสามารถนาํมาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนงัสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว   
เมื่อสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหาและไม่มีความจําเป็นต้องใช้ประกอบการ
ตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ อีก  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  ๕  ปี 

การเก็บรักษาหนังสือ  ให้เจา้หน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ 
ทุกโอกาส  หากชํารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม  หากสูญหายต้องหาสําเนามาแทน  
ถ้าชํารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมาย
เหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 

การยืมหนังสอืที่ส่งเก็บแล้ว  มีหลักปฏิบัติดังนี้ 
๑.  ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใช้ในราชการใด 
๒.  ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ  แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตร 

หนังสือและใหเ้จ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรียงลําดับ  วัน  เดือน  ปี  ไว้เพื่อติดตามทวงถาม  
ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนหนังสือที่ถูกยืมไป 

๓.  การยืมหนงัสือระหว่างส่วนราชการ  ผู้ยืมและผู้อนญุาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับกองขึ้นไป  หรอืผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  การยืมหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป  หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
บัตรยืมหนังสอื  มีรายละเอยีดดังนี้ 
 ๑.  รายการ  ให้ลงชื่อเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น 

๒.  ผู้ยืม  ให้ลงชื่อบุคคล  ตําแหน่ง  หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
๓.  ผู้รับ  ให้ผูร้ับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ  และวงเล็บช่ือกับพร้อมด้วยตําแหน่งใน 

บรรทัดถัดไป 
๔.  วันยืม  ใหล้งวัน  เดือน ปีที่ยืมหนังสือนั้น 
๕. กําหนดส่งคืน  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่จะส่งหนังสือนั้นคืน 
๖.  ผูส้่งคืน  ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือชื่อ 
๗.  วันส่งคืน  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่ส่งหนงัสือนั้น 
การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามไิด้  เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือนั้น   

ทั้งนี้จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 

การทําลายหนงัสือ 
 ภายใน  ๖๐  วัน  หลังจากสิน้ปีปฏิทิน  ใหเ้จ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปีนั้นไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้อง  หรือที่ฝากเก็บไว้  ทีก่อง
จดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  แล้วจดัทําบัญชีหนังสือขอทําลายเอกสารต่อหัวหน้าส่วนราชการ  
ระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสอื  ซึ่งประกอบด้วยประธานกรรมการและ
กรรมการอีกอย่างน้อยสองคน  โดยปกติใหแ้ต่งต้ังจากข้าราชการระดับ  ๓  หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
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หน้าทีข่องคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
๑.  พิจารณาหนังสือจะขอทําลายตามบัญชีรขอทําลาย 
๒.  ในกรณีที่คณะกรรมการมคีวามเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลายและควรจะขยาย 

เวลาเก็บรักษา  ใหล้งความเห็นจะขยายเวลาเก็บไว้ถึงเมื่อใด 
๓.  ในกรณีที่คณะกรรมการมคีวามเห็นว่าหนังสือใดควรทําลาย  ให้กรอกเครื่องหมาย 

กากบาทลงในช่องการพิจารณา 
๔.  เสนอรายงานผลการพิจาณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 

ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณา 
๕.  ควบคุมการทําลายหนังสอืซึ่งผู้มีอํานาจอนุมัติให้ทําลายได้แล้ว  โดยการเผา  หรือ 

วิธีอื่น  ที่ไม่ใหห้นังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้  และเมื่อจะทําลายเรียบร้อยแล้ว  ให้ทําบันทึกลงนามร่วมกัน
เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติทราบ 

๖.  เมื่อหัวหนา้ส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการ  ดังนี้ 
 ๖.๑  ถ้าเห็นหนังสือเรื่องใดควรทําลาย  ใหส้ั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลา 

ทําลายงวดต่อไป 
 ๖.๒  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลาย  ให้ส่งบัญชีหนังสือทําลายให้กองจดหมาย 

เหตุแห่งชาติ  กรมศิลากรพิจารณาก่อน  เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทําความตกลงกับ
กรมศิลปากรแล้ว  ไม่ต้องส่งให้พิจารณา 

๗. ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศลิปากร  พิจารณารายการในบัญชีทําลายแล้ว   
แจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือทําลายทราบ 

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ 
การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ  คือ  การควบคุมใหง้านสารบรรณดําเนินไปโดย 

เรียบร้อย  ถูกต้อง  ตามระเบียบ  รวดเร็ว  และมหีลักฐานครบถ้วน  เพือ่ให้การปฏิบัติงานเรื่องนั้น ๆ ได้
เสร็จสิ้นโดยเรว็ 
 การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับการเอาใจใส่
ควบคุมของผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น  และเพื่อให้งานสารบรรณดําเนินไปด้วยความรวดเร็วและ
เรียบร้อย  ผู้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

การเร่งรัดงานด้านสารบรรณทั่วไป  ให้ดําเนินการดังนี้ 
 ๑.  เพื่อให้งานราชการดําเนินไปด้วยความรวดเร็ว  หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา  
ควรจะต้องรีบดําเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว  และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ใหต้อบให้ผู้ถามทราบ
โดยเร็ว  ตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนดไว้  สําหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้น 

๒.  หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา  เมือ่ถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่งนั้น  ต้องพิจารณา 
เสนอความคิดเห็นในทันท ี ให้เสร็จในวันนัน้  หรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 

๓.  งานที่ประทับตราคําว่า  ด่วนที่สุด  ด่วนมาก  ด่วน  ให้รีบดําเนินการให้เสร็จโดย 
ทันที  สําหรับงานที่มีกําหนดการเวลา  ให้เร่งดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลา 

๔. สําหรับงานทั้งปวง  ถ้าเป็นงานที่มีปัญหา  ให้แจ้งให้เจ้าของเรื่องที่ถาม  ทราบถึง 
ปัญหาชั้นหนึ่งก่อน 
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การตรวจสอบเพื่อเร่งรัดงาน  ใหม้ีการตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อดําเนินการเร่งรัดเป็นงวด ๆ โดย
แบ่งเป็น  ๓  งวด  คือ  ประจําสัปดาห์  ประจําเดือน  และประจําปี  ดังนี้ 

๑.  การเร่งรัดประจําสัปดาห์  จะต้องพิจารณาว่างานที่ผ่านมาในสัปดาห์หนึ่ง  งานเสร็จ 
เรียบร้อยเพียงใด  จัดเก็บเข้าแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่  งานที่คัง่ค้างมีมากน้อยเพียงใด  ติดค้าง
อยู่ที่ใด  แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือหนังสือ 

๒.  การเร่งรัดประจําเดือน  ให้พิจารณาว่างานที่รับเข้ามาแต่ละเดือนดําเนินการเสร็จ 
เรียบร้อยเพียงใด  จัดเก็บเข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่  งานทีค่ั่งค้างติดอยู่ที่ใด  และได้
ดําเนินการไปแล้วเพียงไร  แลว้เร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยเร็ว  การเตือนเมื่อเห็นล่าช้า  ให้เตือนเป็นหนังสือ 

๓.  การเร่งรัดประจําปี  ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจําเดือน  แต่ให้พิจารณาว่า 
หนังสือที่เก็บไว้นั้นจะต้องได้รับการทําลายตามระเบียบที่กําหนดไว้หรือไม่อีกด้วย   

๔. งานที่เป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ  ให้มกีารเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ  ไม่ต้อง 
คํานึงถึงเวลาที่กําหนดไว้ 

การเขียนหนังสือราชการ 
 การเขียนหนังสือราชการเป็นหัวใจสําคัญของการปฏิบัติราชการของงานสารบรรณ   
การเขียนหนังสือราชการ  หรือการเขียนหนังสือโต้ตอบในการทํางาน  จะเขียนอย่างไรให้ดูดี  ให้เกดิความ
เข้าใจ  และสามารถสื่อสารถงึความต้องการของผู้ส่งสารและผู้รับสารให้เข้าใจตรงกัน  และปฏิบัติได้อย่าง
รวดเร็ว  การปรับเปลี่ยนองค์กรต่าง ๆ ในการปฏิรูประบบราชการ  การเขียนหนังสือเพื่อความหมายให้ 
เข้าใจตรงกันเป็นสิ่งสําคัญยิ่ง  เพราะช่วยให้ประหยัดเวลา  และปฏิบัติงานได้ตรงจุดประสงค์  การเขียน
หนังสือโต้ตอบมิได้มีความหมายเพียงตัวหนังสือ  และเอกสารนั้น  หากยงับ่งถึงประสิทธิภาพในการทํางาน
ของบุคลากรและองค์กรนั้น ๆ ด้วย  ดังนั้น  จึงจําเป็นต้องเขียนให้ดี  เพือ่เป็นภาพลักษณ์ขององค์กรต่อไป   
 ในการเขียนหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบทั่วไป  ผู้เขียนจะต้องมีความรู้ทั้งทาง
ทฤษฎีและปฏิบัติจนเกิดความชํานาญ  จึงสามารถเขียนได้ดี  การเขียนหนังสือที่ดี  มีความสําคัญและมี
ประโยชน์ทั้งต่อตนเองและหน่วยงาน  ดังนี้ 

๑.  สื่อความหมายได้ถูกต้อง  ตรงประเด็น  ผู้เขียนและผู้อ่านเข้าใจตรงกัน 
๒.  สร้างความเข้าใจ  สร้างมนุษยสัมพันธ์ทีดี่ต่อกัน  ทําใหเ้กิดบรรยายกาศที่ดีในองค์กร 
๓.  ประหยัดเวลา  ในการตคีวามหรือตรวจสอบข้อมูล  ไม่ต้องสอบถามหรือเขียนใหม ่  

ซึ่งสิ้นเปลืองเวลา  และงบประมาณของหน่วยงานเป็นอย่างมาก 
 ๔.  ง่ายแก่การปฏิบัติ  ผู้รับสามารถปฏิบัติในแนวทางหรือมาตรฐานเดียวกัน  ไมล่ักลั่นกนั   

๕.  ทําให้งานประสบความสําเร็จตามความมุ่งหมาย  เป็นผลดีแก่ทางราชการ  ซึ่งส่งผล 
ถึงประเทศชาติด้วย 

หนังสือราชการที่ดี  คือ  หนงัสือที่ผู้รับอ่านแล้วเข้าใจความหมายสามารถปฏิบัติตรงตามวัตถุประสงค์  
และบังเกิดผลดีต่อทางราชการ 
 หนังสือราชการที่ดี  ต้องคํานึงถึงสิ่งต่าง ๆ ต่อไปนี้ 

๑. เขียนให้เข้าใจง่าย  หมายถึง  ต้องเขียนให้ชัดเจน  กระจ่าง  ไม่คลมุเครอื  หรือแปล 
ความหมายได้หลายอย่าง   

๒.  เขียนให้เขา้ใจตรงกัน  หมายถึง  เขียนแล้วผู้รับหนังสอือ่านเข้าใจถูกต้องตรงกันที่ 
ผู้เขียนต้องการ  ไม่เข้าใจไปเป็นอย่างอื่น  ไม่ต้องเสียเวลาสอบถามกัน   

๓.  เขียนให้ตรงเป้า  หมายถึง  เขียนแล้วผูร้ับหนังสืออ่านเข้าใจถูกต้องกันกับที่ผู้เขียน 
ต้องการ   
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๔.  เขียนให้เกดิผลดี  หมายถึง  ผู้รับอ่านแล้วเกิดความรู้สึกไปในทางทีดี่  เป็นมิตร   
พร้อมที่จะดําเนินการให้อย่างเต็มใจ 

หลักในการเขยีนหนงัสือราชการที่ดี  ผู้เขยีนต้องคํานึงถึงสิ่งต่าง ๆ ต่อไปนี้ 
๑.  จะเขียนเรือ่งอะไร  ถ้าการเขียนหนังสือราชการผู้เขียนเข้าใจว่าจะเขียนเรื่องอะไร   

ก็สามารถจัดลาํดับของเรื่องได้อย่างถูกต้อง  มีเนื้อหาสาระครบถ้วน  และที่สําคัญจะช่วยให้สามารถตัง้ช่ือ
เรื่องของหนังสือได้อย่างถูกต้อง  กระชับ  และชัดเจน 

๒.  จะเขียนถึงใคร  การที่ผู้เขยีนรู้ว่าจะเขียนถึงใครก็จะสามารถใช้ถ้อยคําให้เหมาะสม 
และถูกต้อง  เหมาะกับฐานะของผู้รับหนังสือ  กาละเทสะ  โดยเฉพาะอย่างยิ่งการใช้คําขั้นต้น  คํานําหน้า  
และคําลงท้าย  รวมถึงสรรพนาม  ได้อย่างเหมาะสมและถูกต้อง 

๓.  จะเขียนทาํไม  การทีผู่้เขยีนจะรู้ว่าเขียนทําไม  ทําใหส้ามารถเขียนได้บรรลุ 
เป้าประสงค์ที่ต้องการ  และทําให้ผู้รับหนังสือเข้าใจความต้องการ  สามารถดําเนินการได้อย่างถูกต้องตาม
เป้าหมาย  เช่นจะเขียนเพื่อให้พิจารณา  เพื่อทราบ  เพื่อให้ดําเนินการต่อไป  หรือเพื่อขออนุมัติและขอ
อนุญาต  เป็นต้น 

๔.  จะเขียนอย่างไร   
ดังนั้นการที่ผู้เขียนหนังสือราชการให้ได้ดี  มีประสิทธิภาพ  จะต้องมีคุณสมบัติพิเศษ  ดังนี้ 

๑.  มีความรูถ้งุระเบียบงานสารบรรณที่ดี 
๒.  มีความรูแ้ละสามารถใชภ้าษาไทยได้ถูกต้องเป็นอย่างดี 
๓.  รู้จัดใช้พจนานุกรม 
๔.  ย่อความเกง่ 
๕.  รู้  เข้าใจ  และสามารถใช้สํานวนราชการได้ถูกต้อง  และเหมาะสม 
๖.  เขียนภาษาราชการเป็นและถูกต้อง 
๗.  เขียนได้ถูกตามชนิดของหนังสือราชการ  ซึ่งก็หมายถึงจะต้องมีความรู้เรื่องระเบีย 

งานสารบรรณเป็นอย่างดีนั้นเอง 
๘.  เขียนได้ถูกต้อง  เหมาะสม  เป็นแบบอย่างที่ดี 
๙.  มีความละเอียดรอบคอบ  มีความจําดี 

หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการ 
 ผู้เขียนหนังสือติดต่อราชการ ที่จะเขียนให้ดีได้นั้น  จะต้องรู้จัดโครงสร้างของหนังสือ
ราชการว่ามีโครงสร้างอย่างไรบ้าง 

โครงสร้างของหนังสือราชการ  มี  ๔  ส่วน  ดังนี้ 
๑. ส่วนหัวหนังสอื  หรือหัวเรื่อง  ประกอบด้วย  ช่ือเรื่อง และคําขึ้นต้น  ซึ่งจะต้อง 

เขียนให้ถูกต้องตามฐานะของผู้รับหนังสือ  เริ่มต้ังแต่  ที่  ส่วนราชการ วันที่  เรียน  เรือ่ง  อ้างถึง    
ไปจนถึงสิ่งที่สง่มาด้วย 

การเขียนข้อความในส่วนของหัวเรื่อง 
หนังสือภายนอก  จะมีตราครุฑอยู่กลางหน้า  บางครั้งจะเรียกว่าหนังสือตราครุฑ   

บรรทัดแรกด้านขวาเป็นชื่อและที่อยู่ของกระทรวง  ทบวง  กรม  ที่ออกหนังสือ  (เจ้าของหนังสือ) 
ด้านซ้ายตรงกับที่อยู่เป็นเลขที่หนงัสือ (เจ้าของเรื่อง)   กลางใต้ครุฑเป็นวันที่  ด้านซา้ยถัดจากวันที่เป็น
เรื่อง  เรียน  อา้งถึง  และสิ่งที่ส่งมาด้วย  ตามลําดับถ้ามี   
 



- ๑๙ – 
 
 หนังสือภายในและบันทึกข้อความ  จะใช้กระดาษบันทึกข้อความ การเขียนหน่วยงาน
จะต้องสอดคล้องกับตําแหน่งผู้ลงนามซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือ  กล่าวคือผู้ใดลงนาม  ช่ือหน่วยงานนั้นจะอยู่
ลําดับต้น  ส่วนเจ้าของเรื่องที่เป็นส่วนราชการระดับรองจะอยู่ระดับหลัง  ต่อด้วยหมายเลขโทรศัพทข์อง
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องนั้น  หลักสําคญัของหนังสือภายในและบันทึกขอ้ความ  ผู้ใดลงนาม  หน่วยงาน
ของผู้นั้นจะอยู่ลําดับแรกเสมอ  ถ้าเจ้าของหนงัสือหรือเจ้าของเรื่องเป็นคนเดียวกัน  ก็เขียนเพียงหน่วยงาน
เดียว  ตัวอย่างเช่น  ภาควิชาฟิสิกส์ต้องการเขียนบันทึกข้อความในการขอใช้รถบัสของมหาวิทยาลัย  แบบ
บันทึกข้อความในส่วนนี้จะเป็นดังนี้ 
หนังสือที่จะส่งออกไปยังหน่วยงานคณบดีจะต้องเป็นผู้ลงนาม  โดยมีภาควิชาฟิสิกส์เป็นเจ้าของเรื่อง  
ดังนั้นส่วนหัวของเรื่องจะเป็นดังนี้  (ตัวอย่างอยู่ในภาคผนวก ๑๒) 
ในกรณีที่คณะวิทยาศาสตร์จะเป็นผู้ขอใช้รถบัสของมหาวิทยาลัยเอง  กล่าวคือเจ้าของหนังสือและเจา้ของ
เรื่องเป็นคนคนเดียวกัน  ก็เขียนเพียงหน่วยงานเดียว  ดังนี้  (ตัวอย่างอยู่ในภาคผนวก ๑๓) 

การเขียนวันที ่
 การเขียนวันที่จะไม่ใช้คําว่า  วันที่  เดือน  และ พ.ศ.  เช่น  ๙  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๗   
การลงวันที่ควรลงภายหลังจากลงนามแล้ว  และควรเป็นวันที่ส่งหนังสือออก  มใิช่ลงวันที่แล้ว  อีกหนึง่
สัปดาห์จึงส่งออก  ซึ่งจะทําให้เกิดความล่าช้า  เสียหายแก่ทางราชการ  หรือเสียประโยชน์แก่ผู้รับ  เช่นใน
กรณีแจ้งการให้ทุนการศึกษา  แต่ผูร้ับได้รับหลังหมดเขตรับสมัครแล้ว  เป็นต้น  ดังนั้นส่วนมากวันที่จะ
ว่างเว้นไว้  จนกว่าท่านคณบดีลงนาม สารบรรณจึงจะใสวั่นที่พร้อมออกเลขที่หนังสือส่งออก 
การเขียนเรื่อง  (หมายถึงการตั้งชื่อเรื่องของหนังสือฉบบันั้น) 
 การเขียนเรื่อง  เป็นสิ่งสําคัญที่จะทําให้ผูร้ับเข้าใจความประสงค์และเนื้อหาสังเขปโดย
ทันที  “เรื่อง”  จึงเป็นการย่อความที่สั้นทีสุ่ดแต่กินความมากที่สุด  การต้ังเรื่องที่ดีจะประหยัดเวลาของ
ผู้อ่านอย่างมาก  โดยเฉพาะผู้บังคับบัญชาที่ต้องพิจารณาหนังสือจํานวนมากในแต่ละวัน  มักปรากฏเสมอ
ว่า  “เรื่อง”  กับเนื้อหาและจุดประสงค์ของหนังสือไม่ตรงกัน  ทําให้ต้องอ่านทวนหลายครั้ง  หรืออาจ
ปฏิบัติผิดจากความประสงค์ของหนังสือได้  เราจึงแบ่งประเภทของเรื่องออกเป็น  ๒  ประเภท  คอื 
 ๑.เรื่องที่ขึ้นต้นด้วยคํากริยา  การขึ้นต้นด้วยคํากริยา  จะทําให้เห็นพฤติกรรมที ่
ชัดเจน  เช่น  ใช้คําว่า  “ส่ง”  “ขอให”้  “แจ้ง”  “ขออนุมัติ”  “ช้ีแจง”  “ขอหารือ”  “ตอบข้อหารือ” 
เช่น  มหาวิทยาลัยขอให้คณะวิทยาศาสตร์ส่งรายชื่อคณะกรรมการดําเนินงานพระราชทานปริญญาบัตร 
และปริญญากติติมศักด์ิ  ประจําปีการศึกษา  ๒๕๕๖  เราจะตั้งช่ือเรื่องว่า  “ขอส่งรายชื่อคณะกรรมการ 
ดําเนินงานพระราชทานปริญญาบัตร และปริญญากิตติมศกัด์ิ  ประจําปีการศึกษา  ๒๕๕๖ 

๒.  เรื่องที่ขึ้นต้นด้วยคํานาม  การขึ้นต้นด้วยคํานาม  มักไม่ชัดเจนเท่าคํากริยา  แต่ 
บางเรื่องก็จําเป็นต้องใช้คํานาม  มีดังนี ้

 ๒.๑  เรื่องกว้าง  หรือมีหลายประเด็น  ในกรณีที่เนื้อความในหนังสือเป็นเรื่องที่กว้าง 
หรือมีหลายประเด็น  ไม่สามารถหาคํากริยาคําใดที่ครอบคลุมได้  จําเป็นต้องใช้คํานามซึ่งเป็นคํากว้าง ๆ   
เช่น  การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้าง  เป็นต้น 
  ๒.๒  เรื่องที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง  หากเป็นเรื่องบันทึกต่อเนื่อง  ในฉบับเดียวกัน   
จะต้องใช้เรื่องเดิม  ในกรณีที่เป็นหนังสือโต้ตอบเดียวกันอย่างต่อเนื่อง  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
กําหนดให้ใช้ช่ือเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  จดุประสงค์ก็เพื่อให้เก็บเรื่อง  หรือค้นหาเรื่องอ้างอิงได้ง่าย   
 
 
 



- ๒๐ – 
 
ดังนั้นหากเรื่องเดิมขึ้นต้นด้วยคํานาม  ก็สามารถใช้คํานามในเรื่องต่อไปด้วย  แต่ในกรณีที่เรื่องเดิมขึ้นต้น
ด้วยกริยาบางคํา  หนังสือโต้ตอบจะใช้คําเดิมไม่ได้  เช่น  ขออนุญาต  ขออนุมัติ  ขอเชิญ  เหล่านี้จะตอบ
ด้วยเรื่องเดียวกันไม่ได้  เพราะจะไม่เข้าใจกนัว่าใครเป็นฝ่ายขอ  ใครเป็นฝ่ายให้  ในกรณีนี้สามารถตั้งช่ือ
เรื่องได้  ๒  วิธี  คือ 

  ๒.๒.๑  เติมคําว่า “การ”  ข้างหน้าคํากริยาที่ขอมานั้นให้กลายเป็นคํานาม  
เช่น  การขออนุมัติ  เป็นต้น 

  ๒.๒.๒  ตัดคําว่า  “ขอ”  ออก  เช่น  อนญุาตให้ข้าราชการมาเป็นวิทยากร   
เป็นต้น  

 ๒.๓  เรื่องที่ไมพ่ึงประสงค์  ในกรณีที่เป็นเรือ่งไม่พึงประสงค์  เช่น  หนังสือตําหนิ   
ปฏิเสธ  ทวงหนี้  หรือแจ้งว่าที่คาดว่าผู้รับจะไม่สบายใจ  ควรใช้เรื่องที่ขึ้นต้นด้วยคํานาม  เพื่อให้เป็นเรื่อง
ที่กว้าง ๆ ไม่เฉพาะเจาะจง  เช่น  การขออนุมัติไปศึกษาดูงานต่างประเทศ  (กรณีไม่อนมุัติ)  เป็นต้น   

 ลักษณะของเรือ่งที่ดี 
 ๑.  เป็นวลี  หรือประโยคสั้น ๆ เรื่องควรเป็นวลี  หรือประโยคสั้น ๆ   ทั้งนี้ควรมีความ
ยาวไม่เกิน  ๑  บรรทัด  หากมีความจําเป็นจริง ๆ ก็อนุโลมได้อีก  ๑  บรรทัด  หรือใช้ไปยาลน้อย  กรณีที่
เป็นคํายาวมากก็ได้ 
 ๒.  ใช้ภาษาง่ายและชัดเจน  เรื่องควรใช้ภาษาที่อ่านแล้วเข้าใจได้ทันที  ไม่ต้องตีความ  
และมีความหมายเพียงอย่างเดียว  ไม่คลุมเครือหรือตีความเป็นอย่างอื่นได้ 
 ๓.  ตรงประเด็น และตรงกับส่วนสรุป  เรื่องควรเข้าใจได้ทันทีว่าผู้เขียนมีจุดประสงค์
อย่างไร  เนื้อหาสังเขปคืออะไร  เรื่องจะต้องสอดคล้องกับเนื้อหา  และตรงกับส่วนสรุปท้ายหนังสือด้วย 
 ๔.  เรื่องต้องไม่ซ้ํากับเรื่องอื่น  เรื่องแต่ละฉบับไม่ควรซ้ํากัน  ควรมีความแตกต่างกันบ้าง  
เพื่อแยกหนังสือแต่ละฉบับได้  เช่นหนังสือเชิญประชุม  ต้องระบุว่าประชุมเรื่องอะไร  เพราะถ้าเขียนเชิญ
ประชุมอย่างเดียวจะซ้ํากัน 
 ๕.  สุภาพ  เหมาะสม  และรกัษาน้ําใจผู้รับ  ในกรณทีี่เป็รเรื่องไม่พึงประสงค์  เช่นแจ้ง
ข่าวร้าย  ทวงหนี้  ปฏิเสธคําขอ  ควรเลือกใช้คําสุภาพ  เหมาะสม  และรักษาน้ําใจผู้รบั 

การเขียนคาํขึน้ต้น   
  การเขียนคําขึ้นต้นต้องเขียน  เรียน  กราบเรียน  ใหถู้กต้อง  หนังสือราชการภายนอก   
หนังสือราชการภายใน  และบันทึก  ควรใช้คําว่า  เรียน  กราบเรียน  ให้ถูกต้องตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ี ซึ่งม ี ๑๔  ตําแหน่งเท่านั้นที่ใช้คําว่า  “กราบเรียน”   และไม่ควรใช้คําว่า  ท่าน   
หรือ ฯพณฯ  นําหน้าตําแหน่ง  ในการใช้กราบเรียน  ให้คาํนึงถึงตําแหน่งของผู้รับเป็นสําคัญ  
ทั้งนี้การใช้เรียน  หรือกราบเรียน  ต้องสอดคล้องกับคําลงท้าย  กล่าวคือ  เรียน  ใช้คําลงท้าย   
“ขอแสดงความนับถือ”   
กราบเรียน  ใชค้ําลงท้าย  “ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง”  ในกรณีเขียนบันทึกเสนอผูบั้งคับบัญชา
ระดับสูง  ที่ต้องผ่านผู้บังคับบัญชาระดับต้น  จะใช้คําว่า  ผา่น  เช่น  เรียนคณบดีคณะวิทยาศาสตร์   
ผ่านรองคณบดีฝ่ายวิจัยและวิเทศสัมพันธ์  ในกรณีทีผู่้บังคับบัญชาระดับต้นจะต้องลงนามท้ายหนังสือ  
เป็นการผ่านเรื่อง 
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 สรรพนาม  คําขึ้นต้น  และคาํลงท้าย 

๑. พระภิกษุสงฆ์ทั่วไป 
คําขึ้นต้น    นมัสการ 
สรรพนาม    ท่าน  ผม  กระผม  ดิฉัน 
คําลงท้าย    ขอนมัสการด้วยความเคารพ 

๒. บุคคลธรรมดา  บุคคลท่ัวไปใช้คําขึ้นต้นและคําลงท้ายว่า  เรียน –  
ขอแสดงความนับถือ  ส่วนบุคคลที่ต้องใช้คาํว่า  กราบเรียน – ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง  ตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  (ภาคผนวก)  มี  ๗  ตําแหนง่  ได้แก่ 

๑. ประธานองคมนตรี 
๒. นายกรัฐมนตร ี
๓. ประธานรัฐสภา 
๔. ประธานสภาผู้แทนราษฏร 
๕. ประธานวุฒิสภา 
๖. ประธานศาลฎีกา 
๗. รัฐบุรุษ 

นอกจากนี้ยังมีบุคคลที่ค้องใช ้ กราบเรียน – ขอแสดงความนับถืออย่างนย่ิง  อีก  ๗  ตําแหน่ง  ตาม
ระเบียบนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๑๓๐๕/ว ๕๒๓๙  ลงวันที่  ๗  กรกฎาคม  ๒๕๕๑  ดังนี ้

๑. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
๒. ประธานปกครองสูงสุด 
๓. ประธานกรรมการเลือกต้ัง 
๔. ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
๕. ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
๖. ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
๗. ผู้ตรวจแผ่นดินของรัฐสภา 

๑.๒  การเขียนชื่อและตําแหน่งให้ถูกต้อง  การเขียนถึงหน่วยงาน  มักจะเขียนถึง 
ตําแหน่งผู้รับ  เช่น  อธิการบดี  คณบดี  ผู้อาํนวยการ  เป็นต้น  บางแห่งมีตําแหน่งเฉพาะที่แตกต่างจากที่
อื่น ก็ต้องใช้ให้ถูกต้อง  การใช้ช่ือตําแหน่งและชื่อบุคคล  ต้องตรวจสอบให้ถูกต้อง  ถ้าเป็นบุคคลทั่วไป  
ควรใช้ นาย  นาง  นางสาว  ไม่ควรใช้ “คุณ”  เพราะเป็นตําแหน่งโปรดเกล้าฯ  แก่ขา้ราชการ   สตรีที่
เป็นคุณหญิง  แต่มิได้สมรส  ตําแหน่งบุคคลต้องเป็นตําแหน่งปัจจุบันเสมอ 

การใช้ตําแหนง่ทางวิชาการเป็นคาํนาํหน้า 
 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการใช้ตําแหน่งทางวิชาการเป็นคํานําหน้านาม 
พ.ศ.  ๒๕๓๖    โดยที่กฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่งกําหนดสิทธิและวิธีปฏิบัติในการใช้
ตําแหน่งทางวิชาการเป็นคํานําหน้านามไว้ลักลั่นเป็นแตกต่างกัน  จึงสมควรวางระเบียบราชการในเรื่องนี้
เพื่อประโยชน์แก่งานสารบรรณ และความเป็นระเบียบแบบแผนเดียวกัน  ตลอดจนเป็นการยกย่องเชิดชู
เกียรติของผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการ 
 อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๑ (๘)  แห่งพระราชบัญญัติบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  
๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 
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 ข้อ ๑  ระเบียบที่เรียกว่า “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ตําแหน่งทาง
วิชาการเป็นคํานําหน้านาม พ.ศ. ๒๕๓๖” 
 ข้อ ๒  ระเบียบนี้ใช้บังคับนับต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 ข้อ ๓  บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ  และคําสัง่อื่นใด ในส่วนที่กําหนดไว้แลว้ในระเบียบนี้  
หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้  ใหใ้ช้ระเบียบนี้แทน 
 ข้อ ๔  ในระเบยีบนี้ 
      “งานสารบรรณ”  หมายความว่า  งานสารบรรณตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ 
        “ตําแหน่งทางวิชาการ”  หมายความว่า  ตําแหน่ง  ศาสตราจารย์   
รองศาสตราจารย์  หรือผู้ช่วยศาสตราจารย์  ซึ่งได้รับแต่งต้ังตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษา   
ไม่ว่าเป็นตําแหน่งทางวิชาการประจํา  ตําแหน่งทางวิชาการพิเศษ  ตําแหน่งทางวิชาการเกียรติคุณหรือ
เรียกช่ืออย่างอื่นในลักษณะเดยีวกัน 
         “ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการ”  หมายความว่า  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง
ทางวิชาการและยังคงดํารงตําแหน่งหรือมีสทิธิใช้ตําแหน่งนั้นตามกฎหมายหรือระเบียบของ
สถาบันอุดมศึกษา 
         “สถาบันอุดมศึกษา”  หมายความว่า  มหาวิทยาลัย  วิทยาลัย  สถาบัน  โรงเรียน  
หรือสถาบันการศึกษาที่ใช้ช่ืออย่างอื่นของรัฐบาลหรือเอกชน  ซึ่งเปิดสอนในระดับปริญญา และมีอํานาจ
ประสาทปริญญาแก่ผูส้ําเร็จการศึกษา 
 ข้อ ๕  ใหผู้้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้ตําแหน่งทางวิชาการที่ได้รับเป็นคํานํา 
หน้านามได้ในการลงชื่อหนังสือ  เอกสาร  งานสารบรรณ  หรือการเรียกขานใด ๆ เสมือนยศหรือคํา
นําหน้านามอย่างอื่น 
 ข้อ ๖  ในกรณทีี่ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้คํานําหน้านามอย่างอื่นด้วยให้เรียก
ตามลําดับก่อนหลัง  ดังนี้ 
  ๖.๑  ตําแหน่งทางวิชาการ 
  ๖.๒  ยศ 
  ๖.๓  บรรดาศกัด์ิ  ฐานันดรศกัด์ิ  หรือคํานําหน้านามสตรีทีไ่ด้รับพระราขทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และมสีิทธิใช้คํานําหน้านามนั้นตามกฎหมาย  ระเบียบประกาศทางราชการ 
 ข้อ ๗  ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการจะใช้ตําแหน่งทางววิชาการใต้ช่ือหรือต่อท้ายช่ือก็ได้ 
  ในกรณีดํารงตําแหน่งทางบริหารหรือตําแหน่งอื่นด้วย  ผู้ดํารวงตําแหน่งทางวิชาการ 
จะใช้ตําแหน่งทางวิชาการและตําแหน่งทางบริหารหรือตําแหน่งอื่นใต้ช่ือหรือต่อท้ายช่ือพร้อมกันได้ 
 ข้อ ๘  ในกรณผีู้ใดใช้ตําแหนง่ทางวิชาการเป็นคํานําหน้า  ผู้นั้นไมส่มควรใช้คําว่า “นาย”  
“นาง”  “นางสาว”  เป็นคํานําหน้านามพร้อมกับตําแหน่งทางวิชาการ 
 ข้อ ๙  ภายในบังคับแห่งกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่ง   
การใช้ตําแหน่งทางวิชาการเป็นคํานําหน้าอาจใช้อักษรย่อได้ 
          ๙.๑  ศาสตราจารย์  ศาสตราจารย์พิเศษ  ศาสตราจารย์เกียรติคุณ  หรือที่
เรียกช่ืออย่างอื่น ในลักษณะเดียวกัน  ใช้อักษรย่อ ศ. 
  ๙.๒  รองศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์พิเศษ  ใช้อักษรย่อ  รศ. 
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  ๙.๓  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษใช้อักษรย่อ ผศ. 
 ข้อ ๑๐  ในกรณีที่บุคคลอ่ืนหรือทางราชการจะเรียกผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการ  จะใช้
ตําแหน่งทางวิชาการตามระเบียบนี้หรือไม่ก็ได้ตามท่ีเห็นสมควร 
 ข้อ ๑๑  ให้ปลดัสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาตามระเบียบนี้  และใหม้ีอํานาจตีความและ
วินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

การเขียนอ้างถึง    การอ้างถึงส่วนใหญ่เป็นการอ้างถึงหนังสือของฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง  หากมีหลายฉบับให้
อ้างถึงฉบับสุดท้าย  โดยอ้างชื่อหน่วยงาน  เลขที่หนังสือ  และวันที่  นอกจากนี้อาจอ้างถึงระเบียบคําสั่ง  
มติที่ประชุม  หนังสือภายนอกอ้างถึงจะปรากฏด้านบนซ้ายมือถัดจากเรียน  แต่ในหนังสือภายในและ
หนังสือบันทึกข้อความ  การอ้างถึงจะไม่ปรากฏที่หัวหนังสือ  แต่ในอยู่ในเนื้อความส่วนแรกของหนังสือ  
เช่น  ตามหนังสอืศูนย์พัฒนาสภาพกายภาพฯ ที่  ศธ  ๐๕๑๙.๑.๑๕(๑๖)/๔๓๓  ลงวันที่  ๑  พฤษภาคม  
๒๕๕๕     ในการเขียนอ้างถึงไม่ว่าจะเปน็หนังสือภายในหรือภายนอก  ไม่ต้องมีคําว่า  เรื่อง  เพราะ
ต้องสรุปเรื่องทั้งหมด  มิใช่ลอกเฉพาะชื่อเรื่องเท่านั้น  (ตัวอย่างแสดงในภาคผนวก ๑๔)   

การเขียนสิ่งทีส่่งมาด้วย   
 ในการเขียนจะต้องระบุให้ชัดเจนว่าเป็นเอกสารหรือสิ่งอื่นใด  ที่ต้องส่งพร้อมกับหนังสือ
ฉบับนั้น  ถ้าเปน็เอกสาร  ก็ต้องระบุประเภทว่าเป็นเอกสารใด  หรือสิ่งของประเภทใด  จํานวนเท่าใด  
เช่น  รายละเอียดโครงการ  จํานวน  ๓  แผน่     วารสารคณะวิทยาศาสตร์  จํานวน  ๓  เลม่  ไม่ควร
เขียนเอกสารเพราะไม่ชัดเจนว่าเป็นเอกสารใด  สําหรับจาํนวนเอกสาร  ควรใช้จํานวนแผ่น  ถ้าใช้คําว่า
ฉบับจะไม่ชัดเจนว่ามีจํานวนเท่าใด  หนังสอืภายในและบันทึกข้อความ  จะไมม่ีคําว่าสิง่ที่ส่งมาด้วย  ใน
ส่วนหัวของหนังสือ  แต่จะอยูใ่นเนื้อความ  โดยใช้คําว่า  “รายละเอียดตามเอกสารดังแนบ”  หากมีช่ือ
เอกสาร  ควรระบุให้ชัดเจน  เช่น  กําหนดการดังเอกสารแนบ  รายละเอียดโครงการดังแนบ  สิ่งที่ส่งมา
ด้วยในหนังสือภายนอกและเอกสารแนบในหนังสือภายในหรือบันทึกข้อความ  ถ้ามีหลายฉบับให้ใส่
หมายเลขด้วย  เช่น  รายละเอียดตามส่ิงที่ส่งมาด้วย (๑)  รายละเอียดตามเอกสารแนบ (๒)  การกล่าวถึง
สิ่งที่ส่งมาด้วย  หรือเอกสารแนบ  ต้องให้ตรงกับเนื้อความในหนังสือส่วนนั้น ๆ เสมอ  (ตัวอย่างแสดงใน
ภาคผนวก ๑๕)   

 ๒.  การเขียนในส่วนนาํ  หรอืในส่วนเหตุทีม่ีหนังสือไปถึง   การเขียนหนังสือใด ๆ ก็
ตาม  ควรมีการกล่าวนําเสมอ  ส่วนนําของหนังสือโต้ตอบได้แก่ส่วนที่เป็นที่มาของเรื่อง  เหตุที่ต้องเขียน
หนังสือฉบับน้ัน  หรือเป็นการเท้าความหนังสือที่มีมาถึง  คําขึ้นต้นส่วนนํามักมี  ๒  กลุ่ม  คือ  “ด้วย”  
“เนื่องด้วย”  “เนื่องจาก”  หรือ  “ตาม”  “ตามท่ี”  “อนุสนธิ”  หรืออาจไม่ขึ้นต้นเลยก็ได้  ดังนี้ 
 -  การใช้คําว่า  “ด้วย”   “เนื่องด้วย”  “เนื่องจาก”  คําในกลุ่มนีใ้ช้สําหรับหนังสือที่ยัง
ไม่เคยมีการโต้ตอบกันมาก่อน  เป็นการกลา่วถึงสาเหตุที่เขียนหนังสือฉบับนี้  เช่น  กล่าวถึงเหตุการณ์ที่
เกิดขึ้น  การประชุมที่จัดขึ้น   ดังนี้  “ด้วยคณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ  ตระหนัก 
ถึงความสําคัญของการเขียนหนังสือราชการที่ดี  จึงได้จัดโครงการฝึกอบรมเทคนิคการเขียนหนังสือ
ราชการขึ้น  สาํหรับบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  คณะวิทยาศาสตร์  จํานวน  ๓๐  คน  ในวันที่   
๑๕ – ๑๖  มกราคม  ๒๕๕๗  ณ  ห้องประชุม ๑๙ – ๕๐๑  อาคาร  ๑๙  คณะวิทยาศาสตร์   
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 (รายละเอียดโครงการตามเอกสารดังแนบ)”  หรือ “เนื่องด้วยปัจจุบันเทคโนโลยีสื่อสารเจริญก้าวหน้าไป
อย่างรวดเร็ว  การสื่อความเข้าใจให้ชัดเจนและรวดเร็วทันสถานการณ์เป็นสิ่งที่จําเป็น  คณะวิทยาศาสตร์  
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ตระหนักถงึความสําคัญดังกล่าว  จึงได้จัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ  
เรื่อง เทคนิคการเขียนหนังสือโต้ตอบ  ขึ้น  สําหรับบุคลากรสายสนับสนนุวิชาการ  จํานวน  ๓๐  คน  
ต้ังแต่วันที่  ๑๕ – ๑๖  มกราคม ๒๕๕๗   ณ  ห้องประชุม  ๑๙ – ๔๐๑/๑  อาคาร  ๑๙   
คณะวิทยาศาสตร์  รายละเอียดโครงการตามเอกสารดังแนบ”  เป็นต้น  เทคนิคสําคญัของการเขียน
หนังสือประเภทนี้  ใช้หลักการตอบตําถาม  5W 1H  คือ  ใคร  ทําอะไร  ที่ไหน  เมื่อใด  เหตุใด  อย่างไร  
เป็นต้น 
 -  การใช้คําว่า “เนื่องจาก”  มักใช้ในกรณทีีม่ีสาเหตุเกี่ยวเนื่องเชื่อมโยงกันหรือเป็นเรื่อง 
ที่รู้จักกันอยู่ทั่วไป  เช่น  เนื่องจากปัจจุบันนี้ประเทศไทยอยู่ในสภาวะเศรษฐกิจชะลอตัว  หน่วยงานทั้ง
ภาครัฐและเอกชนจําเป็นต้องมีมาตรการประหยัดทรัพยากรทุกด้าน  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  จึงมี
มาตรการประหยัดพลังงานเพื่อเป็นตัวอย่างแก่ส่วนราชการอื่น ๆ  
 -  การใช้คําว่า “ตาม”  “ตามท่ี”  “อนุสนธิ”  คําในกลุ่มนี้ใช้สําหรับเทา้ความหนังสือที่
เคยมีการส่งถึงกันมาแล้ว  หรอืเป็นการกล่าวถึงเรื่องที่เป็นที่รู้จักกันดีอยู่แล้ว  เช่น  “ตามหนังสือที่อ้างถึง  
สํานักส่งเสริมการศึกษาและบริการสังคม ได้มอบจุลสารสาํนักส่งเสริมการศึกษาและบรกิารสังคมไปให้
คณะวิทยาศาสตร์  จํานวน  ๔  ฉบับ  นั้น”  หรือ  ตามหนังสือที่  ศธ  ๐๕๑๙.๓๑/๔๙๓  ลงวันที่  ๑๙  
ตุลาคม  ๒๕๕๕  วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคมขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องเรียนคณะวิทยาศาสตร์เพื่อใช้
ในการเรียนการสอนในภาคเรียนที่ ๒  ปีการศึกษา  ๒๕๕๕  นั้น  เป็นต้น  ส่วนคําว่า  “อนุสนธิ”  มักใช้
ในการอ้างถึงคําสั่ง  กฎ  ระเบียบ  มติ  เชน่  อนุสนธิคําสั่ง      เมื่ออ้างถึงเรื่องราวจบท้ายข้อความแล้ว  
จะต้องมีคําว่า  “นั้น”    “ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น”  เป็นการลงท้ายเสมอ  หลักในการใช้ก็คือ  หากเป็น
เรื่องที่ไม่มีรายละเอียดมา  ใช้คําว่า  “นั้น”  หากข้อความมาก  แต่สรุปเพียงสั้น ๆ เพื่อมิให้เยิ่นเย้อ  ใช้คํา
ว่า  “ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น” 
 ๓.  ส่วนเนื้อหา  หรือส่วนขอ้ความในส่วนจุดประสงคท์ี่มีหนังสือไป  เป็นการเขียนใน
ส่วนเนื้อหาของจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป  (หรือย่อหน้าที่ ๒)  เช่น 
 “คณะวิทยาศาสตร์พิจารณาแล้ว  เห็นว่าท่านเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้  ความ 
เช่ียวชาญและประสบการณ์สูงในเรื่องดังกล่าว  ดังนั้นเพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมได้รับความรู้ความเข้าใจ 
ดีย่ิงขึ้น  จึงขอเชิญท่านเป็นวิทยากรบรรยายในหัวข้อเรื่อง “การเขียนหนังสือราชการโต้ตอบที่มี
ประสิทธิภาพ”  ในวันที ่ ๑๕  ตุลาคม  ๒๕๕๕   ณ  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ   
เป็นต้น 
 ๔.  การเขียนข้อความในส่วนท้ายหนังสือ  (ส่วนลงท้าย)  การเขียนส่วนลง 
ท้ายควรเป็นประโยคสั้น ๆ ไม่ควรมีเนื้อหาสําคัญอยู่ในส่วนนี้อีก  เนื้อหาทั้งหมดควรอยู่ในส่วนที่ ๒  สว่น 
ลงท้ายควรเป็นการสรุป  เนน้ย้ํา  หรือขอบคุณ แล้วแต่กรณี  และจะตอ้งตรงกับเรื่องด้วย  เช่น 
 -  ขออนญุาตหรือขออนุมัติ  คําลงท้าย ก.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
       ข.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ (อนุญาต)   
            จะขอบคณุยิ่ง 
 -  รายงานผลการปฏิบัติงาน  ก.  จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
       ข.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาดําเนินการ 
            ต่อไป 
 -  ขอความอนเุคราะห์   ก.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์   
            จะขอบคณุยิ่ง 
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 สิ่งที่สําคัญในการลงท้ายก็คือ  ไม่จําเป็นต้องจึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบเสมอไป  จะใช้คาํนี้เฉพาะ 
ให้ข้อมูลเพื่อทราบเท่านั้น  หากเป็นเรื่องอื่น ต้องลงท้ายให้สอดคล้องกับเรื่องที่ต้องการ  เช่น  เชิญวิทยากร  ในย่อ
หน้าที่ ๒  อาจใช้คําว่า  คณะวิทยาศาสตร์หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่าน  ขอขอบคุณมา  ณ  
โอกาสน้ีก็ได้ 
 สําหรับการลงท้ายด้วยการขอบคณุนั้น  ควรเลือกใช้ให้เหมาะสมกับผู้รับ  ดังนี้ 
 -  ระดับเสมอกัน  หรือใต้บังคับบัญชา  ใชค้ําว่า  ขอขอบคุณ  หรือขอบคุณมาก 
 -  ระดับสูงกว่า  ใช้คําว่า  จะขอบคุณยิ่ง 
 -  ระดับที่ขึ้นต้นว่า  กราบเรียน  ควรใช้คําว่า  จะเป็นพระคุณยิ่ง 

หลักในการเขยีนหนงัสือที่ดี 
 เมื่อได้เรียนรู้ถึงโครงสร้างของหนังสือแล้ว  ขั้นตอนของการเขียนหนังสือก็เป็นขั้นตอนที่สําคัญ 
อีกขั้นตอนหนึ่ง  ซึ่งการที่จะเขียนหนังสือราชการให้ดีได้นั้น  แต่ละคนอาจมีหลักในการเขียนที่แตกต่างกันออกไป  
หลัก 5C  เป็นหลักที่นิยมใช้กนัทั่วไป  มีรายละเอียดดังนี้ 

๑. Correct  ความถูกต้อง  ซึ่งเป็นเรื่องที่มีความสําคัญและเป็นอย่างมากในการสื่อสาร  หรือ 
ในการเขียนหนังสือ  ความถกูต้องที่จะต้องตรวจสอบหรือใช้เป็นหลักในการเขียน  ได้แก่รปูแบบตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  ที่เป็นเครื่องกําหนดรูปแบบทั้งปวงของประเภทหนังสือราชการของ 
คําขึ้นต้น  คําลงท้ายของการใช้ถ้อยคําภาษาราชาศัพท์ทั้งปวง  หนังสือราชการจะต้องเขียนโดยยึดหลักความ 
ถูกต้องในเรื่องของรูปแบบตามระเบียบงานสารบรรณ 

๒. Clear  คือความชัดเจน  ซึ่งเป็นเรื่องที่ช่วยให้กระบวนการในการสื่อความหมาย 
เป็นไปอย่างราบรื่น  ความชัดเจนนั้นพิจารณาได้จากการเขียนหนังสือให้อ่านแล้วเข้าใจง่าย  หรือรับรู้ได้
โดยตลอด  อ่านแล้วไม่สงสัย  ไม่ต้องตีความว่าอาจจะเป็นเช่นนั้น  หรืออาจจะเป็นเช่นนี้  ซึ่งความชัดเจน
นี้คือความชัดเจนในถ้อยคําภาษา   

๓.  Confirm  คือการยืนยันในสิง่ที่เขียน  การเขียนหนังสือนั้น  นอกจากจะต้องเขียน 
ด้วยความถูกต้อง  และความชัดเจน  ยังจะต้องเขียนด้วยความรัดกุม  ซึง่สามารถยืนยันในสิ่งที่เขียนได้ทั้ง 
ในแง่ของข้อมลู  หรือข้อเท็จจริง  รวมทั้งการอ้างอิงกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  มติหรือ
หนังสือเวียนกําหนดแนวทางในการปฏิบัติใดก็ตาม  ความรัดกุมที่เป็นหลกัสําคัญของการเขียนหนังสือ
ราชการนี้  มีความหมายรวมถึงการเขียนหนังสือที่อ่านแลว้ไม่ต้องตีความ  หากแต่จะต้องเขียนให้เข้าใจได้
โดยความเรียบง่ายและไม่มีแง่มุมให้พิจารณาเป็นอย่างอื่น  ในลักษณะอาจเป็นอย่างนั้น  หรืออาจจะเป็น
อย่างนี้  ซึ่งจะทําให้การสื่อความหมายเบี่ยงเบนออกไปได้ 

๔. Concise  คือความสั้น  ความกระชับ  ความกะทัดรัด  อนัได้แก่การเขียนหนังสือ 
โดยไม่ใช้ถ้อยคําฟุ่มเฟือย  ไม่วกวน  ไม่ซ้ําซาก  ไม่ใช้ถ้อยคําซ้ํากันในทีใ่กล้กัน  ต้องเขยีนหนังสือใน
ลักษณะสรุปความ  คือนําเสนอส่วนที่เป็นข้อมูลและเป็นสาระสําคัญใหผู้อ้่านเข้าใจได้ในความกระชับหรือ 
ความกะทัดรัดนั้น  ไม่ควรเขยีนหนังสือราชการในลักษณะขยายความโดยไม่จําเป็นเพราะจะทําให้หนังสือ
ราชการนั้นไม่น่าอ่าน  ดังตัวอย่างข้อความต่อไปนี้ 
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 “ในการนี้คณะวิทยาศาสตร์จึงขออนุมัติใช้รถ  ๖  ล้อของมหาวิทยาลัย  จํานวน  ๑  คนั   
และพนักงานขับรถยนต์เพื่อนํานิสิตสาขาวิชาดังกล่าว  เข้าร่วมโครงการกีฬาโคโลนีเกมส ์ ครั้งที ่ ๙   
ในวันที่วันที่  ๒๖ – ๒๘   ตุลาคม  ๒๕๕๕  ณ  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  และขอให้รถออกจาก 
มหาวิทยาลัยเวลา  ๐๘.๐๐ น.  และกลับถงึมหาวิทยาลัยเวลา  ๑๖.๐๐ น.  และภาควิชาชีววิทยา 
จะเป็นผู้รับผิดชอบในการเดินทางครั้งนี้” 
ในข้อความน้ีจะมีข้อความซ้ํากันในที่ใกล้เคยีงกัน  เราอาจจะเปลี่ยนข้อความได้ดังนี้ 
 “ในการนี้คณะวิทยาศาสตร์จึงขออนุมัติใช้รถ  ๖  ล้อของมหาวิทยาลัย  จํานวน  ๑  คนั   
พร้อมพนักงานขับรถยนต์เพื่อนํานิสิตสาขาวิชาดังกล่าว  เข้าร่วมโครงการกีฬาโคโลนีเกมส์  ครั้งที่  ๙   
ในวันที่วันที่  ๒๖ – ๒๘   ตุลาคม  ๒๕๕๕  ณ  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  โดยขอให้รถออกจาก 
มหาวิทยาลัยเวลา  ๐๘.๐๐ น.  และกลับถงึมหาวิทยาลัยเวลา  ๑๖.๐๐ น.  ทั้งนี้ภาควิชาชีววิทยา 
จะเป็นผู้รับผิดชอบในการเดินทางครั้งนี้” 

๕. Convince  คอืการโน้มน้าวหรือการโน้มนํา  ซึ่งเป็นเรื่องจําเป็นมากโดยเฉพาะอย่าง 
ย่ิงในการเขียนหนังสือเพื่อขอความช่วยเหลือ  ขอความร่วมมือ  หรือขอความอนุเคราะห์จากผู้อื่น  หรือ
จากหน่วยงานอ่ืน  การโน้มนา้วที่ว่านี้  ผู้เขียนมีความคิดอยู่ว่านอกจากจะต้องประกอบด้วยการใช้ภาษาที่
ดี  ที่สุภาพ  เพื่อจะเดินทางไปให้ถึงจุดหมายปลายทางแล้ว  ยังต้องมีความจริงใจในการเขียนเป็น
องค์ประกอบหรือเป็นปัจจัยที่สําคัญอีกด้วย  ตัวอย่างเช่น การเขียนหนังสือเชิญบุคคลภายนอกเป็น
วิทยากร  จะต้องเขียนโน้มน้าวถึงความสําคัญในการเชิญท่านเป็นวิทยากร  ดังตัวอย่างต่อไปนี้  
“ด้วยคณะวิทยาศาสตร์   มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ   กําหนดให้จดัโครงการประชุมสัมมนาจัดทํา 
รายงานการประเมินตนเองสําหรับผลการดําเนินงานของคณะวิทยาศาสตร์  ประจําปีการศึกษา  ๒๕๕๓   
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อดําเนินการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง  สําหรับผลการปฏิบัติงานปีการศึกษา   
๒๕๕๓  สะท้อนภาพจริงของการดําเนินงานของคณะวิทยาศาสตร์  และสามารถปรับปรุง และเสริมความ 
แข็งแกร่งคุณภาพการศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์  โดยใชผ้ลการวิเคราะห์จุดอ่อน – จดุแข็ง  รวมถึงแนวทาง
แก้ปัญหาในแต่ละมาตรฐานคุณภาพจากรายงานการประเมินตนเอง  

 คณะวิทยาศาสตร์เห็นว่าท่านเป็นผู้ที่มีความรู้  ประสบการณ์และเชี่ยวชาญเกี่ยวกับเรื่อง 
ดังกล่าวเป็นอย่างดีย่ิง   ดังนั้นเพื่อเป็นประโยชน์แก่คณาจารย์และบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์  จึงขอเชิญ 
ท่านเป็นวิทยากรบรรยายในหัวข้อเรื่อง “การพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์สู่ความเป็นสากล”  ต้ังแต่วันที่   
๒๗ – ๒๘  พฤษภาคม  ๒๕๕๔  ณ  โรงแรมแคนทารี่  เบย์  จังหวัดระยอง  (รายละเอียดโครงการและ 
กําหนดการตามสิ่งที่ส่งมาด้วย)” 

ภาษาที่ใชใ้นการราชการจะแตกต่างจากภาษาทั่วไป  สรปุได้ดังนี ้
 ภาษาทั่วไป     ภาษาราชการ
 ใคร      ผู้ใด 
 ที่ไหน      ที่ใด 
 แบบไหน     แบบใด 
 อะไร      สิ่งใด, อันใด 
 ได้ไหม      ได้หรือไม่ 
 เมื่อไร      เมื่อใด 
 อย่างไร      เช่นใด  ประการใด 
 ทําไม      เพราะอะไร  เหตุใด 
 เด๋ียวนี้      ขณะนี้  บัดนี ้
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 ต้องการ      (มีความ)  ประสงค์ 
 ช่วย      อนุเคราะห์ 
 ไม่ใช่      มิใช่ 
 ไม่ดี      มิชอบ, ไม่สมควร 
 ไม่ได้      มิได้, หาไม่ได้, มิอาจ...ได้ 
 ในเรื่องนี้     ในการนี้,  ในกรณีนี้ 
 เรื่องนั้น      เรื่อง  (กรณี)  ดังกล่าว 
 เหมือนกัน     เช่นเดียวกัน 
 ขอเชิญมา     ขอเชิญไป 
 ยังไม่ได้ทําเลย     ยังไม่ได้ดําเนินการแต่อย่างใด 
 เสร็จแล้ว     เสร็จแล้ว  เรียบร้อยแล้ว 
 ขอเตือนว่า     ขอเรียนให้ทราบว่า 
 ปัญญาทึบ, โง่     ขาดความรู้ความเข้าใจ 
 ใช้ไม่ได้, เลว     ยังบกพร่อง,  ยังต้องปรับปรุง 
 ขอให้ดําเนินการ     โปรนดพิจารณาดําเนินการ 
 โปรดอนุมัติ     โปรดพิจารณาอนุมัติ 

 สรุป  การเขียนหนังสือราชการเป็นทั้งศาสตร์  และศิลป์  ทางด้านศาสตร์คือการมี
หลักการในการเขียนที่ชัดเจน  การใช้ภาษาถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา  ใช้ให้เหมาะสมกับบุคคลและ
โอกาส  ส่วนทางด้านศิลป์  คือการใช้ภาษาให้มีสํานวนไพเราะ  นุ่มนวล  จึงควรศึกษาและฝึกให้เกิดความ
ชํานาญ  โดยในการใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการจะต้องคํานึงถึงการใช้คํา  ได้แก่  การสะกดคํา  
การใช้คําเชื่อม  การใช้คําให้เหมาะสม  การใช้เครื่องหมาย  นอกจากนี้ยังต้องใช้ประโยชน์ตามประเภทให้
ถูกต้อง  มีการย่อหน้า  การใช้เลขไทย  และการใชภ้าษาราชการให้ถูกต้อง 
 จากที่กล่าวมา การเขียนหนังสือราชการเป็นสิ่งที่สําคัญและจําเป็นในงานสารบรรณ เป็น
อย่างมาก  นอกจากนี้แล้ว  การพิมพ์หนังสือราชการให้ถูกต้องตามรูปแบบของระเบียบงานสารบรรณ ก็
เป็นปัจจัยที่สําคัญอีกอย่างหนึ่งของงานสารบรรณ   

รูปแบบการพมิพ์หนังสือราชการ 
 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2556  หนังสือสํานัก
นายกรัฐมนตรทีี่ นร ๐๑๐๖/ว ๒๐๑๙  คําอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการ
พิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์  ดังนี้ 
 การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย  การจดัทํากระดาษตราครุฑ  และกระดาษบันทึก
ข้อความโดยใช้โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์  ให้จัดทําให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ 
และแบบของกระดาษบันทึกข้อความ  โดยเฉพาะส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่
ปลาแสดงเส้นบันทึกที่เป็นช่องว่างหลังคํา  และไมม่ีเส้นขดีทึบแบ่งส่วนระหว่างหัวกระดาษบันทึกข้อความ
กับส่วนที่ใช้สําหรับจัดทําข้อความ 

การตั้งคา่โปรแกรมการพิมพ์ 
๑. การต้ังระยะของหน้ากระดาษขอบซ้าย  ๓  ซ.ม.  ขอบขวา  ๒  ซ.ม. 
๒. การต้ังระยะบรรทัด ใหใ้ช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เท่า หรือ Single  
๓. การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์อยู่ระหว่าง ๐ – ๑๖  ซ.ม. 
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ขนาดของครฑุ 

๑. กระดาษตราครุฑ  หรือหนังสือภายนอก  ตราครุฑสูง ๓  ซ.ม.  ส่วนตราครุฑของ 
บันทึกข้อความ  หรือหนังสอืภายใน  ตราครุฑสูง  ๑.๕ ซ.ม. 

๒. การวางครุฑให้วางห่างจากขอบกระดาษบน ๑.๕ ซ.ม.  

การพิมพ ์
๑. หนังสือภายนอก 

๑.๑  การพิมพ์เรื่อง  คําขั้นต้น  อ้างถึง  สิ่งที่ส่งมาด้วย  ให้มีระยะบรรทดัระหว่าง 
กัน เท่ากับระยะบรรทัดปกติ  และพิมพ์ค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์  (1 Enter + Before 6 pt)  
      ๑.๒  การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ  ภาคความประสงค์  และภาคสรุป  (หรือทุกย่อ
หน้าของหนังสือ)  ให้มีระยะบรรทัดระหว่างข้อความแต่ละภาคห่างกันเท่ากับระยะปกติ และเพิ่มค่าก่อน
หน้าอีก ๖ พอยท์ (1Enter + Before 6 pt)   
      ๑.๓  การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ  ภาคความประสงค์  และภาคสรปุ  ใหม้ีระยะย่อ
หน้าตามค่าไม้บรรทัด ระยะการพิมพ์เท่ากับ ๒.๕ ซ.ม. 
      ๑.๔  การพิมพ์คําลงท้ายให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับ
ระยะบรรทัดปกติและเพิ่มค่าก่อนอีก ๑๒ พอยท์ (1 Enter + Before 12 pt)   
      ๑.๕  การพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของหนังสือ  ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด 
(4 Enter) จากคําลงท้าย 
      ๑.๖  การพิมพ์ส่วนราชการของเจ้าของเรื่อง  ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด  
จากตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ  (4 Enter) 

 ๒.  หนังสือภายใน 
      ๒.๑  ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความกําหนดขนาดหัวอักษรพิมพ์  ดังนี้ 
  ๒.๑.๒  คําว่าบันทึกข้อความ  พิมพ์อักษรตัวหนา  ขนาด  ๒๙  พอยท ์ 
และปรับค่าระยะบรรทัดจาก 1 เท่า เป็นค่าแน่นอน  (Exactly)   
  ๒.๑.๒  คําว่าส่วนราชการ  วันที่  เรื่อง พิมพ์ตัวอักษรหนาขนาด ๒๐ พอยท์ 
  ๒.๒  การพิมพ์คําขึ้นต้น (เรียน)  ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะ
บรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1 enter + Before 6 pt)  
  ๒.๓  การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ  ภาคความประสงค์  และภาคสรุป  และการ
ย่อหน้า  ให้มรีะยะบรรทัดระหว่างข้อความแต่ละภาคหรือย่อหน้าเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพิ่มค่าก่อน
หน้า ๖ พอยท ์ (1 enter + Before 6 pt)  
  ๒.๔  การพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของหนังสือให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์  ๓  
บรรทัด จากภาคสรุป (4 Enter)   
 ๓.  จํานวนบรรทัดในการพิมพ์  หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความ
เหมาะสม  กับจํานวนข้อความและความสวยงาม 
 ๔.  การพิมพห์นังสือราชการแบบอื่น ๆ  ตามท่ีระเบียบให้ถือปฏิบัติ  ตามนัยดังกล่าว
ข้างต้นโดยอนุโลม  โดยคํานงึถึงความเหมาะสมกับรูปแบบหนังสือชนิดนั้น 
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หมายเหต ุ
 กรณีที่มีความจําเป็นส่วนราชการอาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างจากนี้ได้
ตามความเหมาะสมโดยให้คํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นสําคัญ 

การพิมพค์ําสัง่หรือประกาศ 
 การจัดพิมพ์คําสั่งและประกาศยึดหลักการพิมพ์  ดังนี้ 
 ๑.  ระหว่างตัวครุฑกับข้อความให้ใช้ระยะบรรทัด (1 enter + Before 6 pt)   
หรือปรับให้มีความสวยงาม 
 ๒.  หัวเรื่องใหใ้ช้ค่ากึ่งกลางสําหรับการจัด และใหใ้ช้ขีดระหว่างหัวเรื่อง  
(คําสั่ง/ประกาศ) ระยะพอประมาณ 
 ๓.  ระยะเส้นกั้นกับภาคเหตุให้ใช้ระยะบรรทัด (1 enter + Before 12 pt) 
 ๔.  การพิมพ์ขอ้ความภาคเหตุ  ภาคความประสงค์  ระยะการพิมพ์  เท่ากับ ๒.๕ ซ.ม.  
และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1 enter + Before 6 pt)   
 ๕.  การพิมพ์ย่อหน้าก่อนย่อหน้าสุดท้าย  (ทั้งนี้ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป/จึงประกาศให้
ทราบทั่วกัน) ระยะการพิมพ์ย่อหน้าเท่ากับ ๒.๕ ซ.ม.  เพิม่ค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์   
(1 enter + Before 6 pt) 
 ๖.  การพิมพ์ย่อหน้าสุดท้าย (สั่ง  ณ  วันที่/ประกาศ ณ วันที่)  ให้ต้ังค่าย่อหน้าเท่ากับ ๔ ซ.ม.  
และพิมพ์ค่ากอ่นหน้าอีก ๑๒ พอยท์  (1 enter + Before 12 pt) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาคผนวก ๑  แบบหนังสือภายนอก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ช้ันความลบั (ถ้ามี) 

 
 
 

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี)        
ท่ี ……………… (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
   
       (วนั เดือน ปี) 

เร่ือง ……………………………………………. 

(คาํขึน้ต้น) 

อา้งถึง (ถ้ามี) 

สิงท่ีสงมา่ ่ ดว้ย (ถ้ามี) 

  (ข้อความ) …………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………
……………..………………………………………………………………………………. 
……………………………………………..……………………………….……….………
………………………………………………………………..……………………….……
………………………………………………………………………………..…….….……
………………………………………………………………………………………………
……..……………………………………………………………………………….………
……………………..……………………………………………………………….………
…………………………………...………... 
 

 (คาํลงท้าย) 
    (ลงช่ือ) 

 

 

      (พิมพ์ช่ือเตม็) 
        (ตาํแหน่ง) 
 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) 
โทร. ………………. 
โทรสาร …………… 
สาํเนาสง ่ (ถ้ามี) 
 
 ช้ันความลบั (ถ้ามี) 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาคผนวก ๒  แบบหนังสือภายใน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ช้ันความลบั (ถ้ามี) 

   บันทกึข้อความ ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 

ส่วนราชการ ……………………………………………………………………………… 

ที่………………………………………………วันที่ …………………………………….. 

เรื่อง ……………………………………………………………………………………… 

(คาํขึน้ต้น) 

 (ข้อความ) …………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
……………………………..………………………………………………………………
……………….. 
     

           (ลงช่ือ) 

 

 

 
        (พิมพ์ช่ือเตม็) 
             (ตาํแหน่ง) 
 
 

ช้ันความลบั (ถ้ามี) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาคผนวก ๓  แบบหนังสือประทับตรา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ช้ันความลบั (ถ้ามี) 
 
 

 
 
 

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี)        
ที่…………….. 

ถึง……………      

  (ข้อความ) …………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………….……………………………………
………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………
………………………………….….…………………………………………………………………………………………………………….
….…………………………………………………………………………………………………………….….………………………………
…………………………………………………………………………….….……………...…………………………………………………
………………………………………………………...…………………………………………………………………………………………
……………………...……………………………………………………………………………………………………………….……………
…………………………………………………………………………………………. 
 
     (ช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก) 
       (ตราชื่อส่วนราชการ) 
                 (วัน  เดือน  ปี) 
          (ลงช่ือย่อกํากับตรา) 
 
 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
(โทร. หรือที่ต้ัง) 
 
      

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

(ภาคผนวก ๔  แบบคําสั่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            



 
 

 

 
 
   
                 คําสั่ง    (ช่ือส่วนราชการหรือตําแหน่งของผู้มีอํานาจที่ออกคําสั่ง) 
              ที่ ……………./ (เลขปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง) 
        เรื่อง ……………………….………………………………………………………………….. 
                               __________________________________ 
 

  (ข้อความ) …………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………….……………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 

 ทั้งนี้  ต้ังแต่ ………………………………………………………………………………. 

 สั่ง ณ วันที่ …………………………………..  พ.ศ .…………….  
  
           (ลงช่ือ) 
 
         (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
              (ตําแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาคผนวก ๕  แบบระเบียบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
    
 

 
ตราครุฑ 

 
 

      ระเบียบ (ช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ)     
         ว่าด้วย ………………………………………………….. 
        (ฉบับที่ ……………. ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ) 
         พ.ศ. ………………………... 
                     ___________________________________ 
 
 (ข้อความ)   ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ  และอา้ง
ถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
  ขัอ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า "ระเบียบ ………………….………..พ.ศ. ……………………… 
   ขัอ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้ต้ังแต่ ……………………………………………………. เป็นต้นไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  ข้อ (สุดท้าย)  ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด ให้นําขอ้ผู้รักษาการตาม
ระเบียบไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑) ………………………………………………………....………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 

 ประกาศ ณ วันที่ …………………………………………. พ.ศ. ……………….. 

        (ลงช่ือ) 

              (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                (ตําแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาคผนวก ๖  แบบข้อบงัคับ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    



 
 

ตราครุฑ 

 
 
 

      ข้อบังคับ (ช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ)     
         ว่าด้วย ………………………………………………….. 
        (ฉบับที่ ……………. ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ) 
         พ.ศ. ………………………... 
                     ___________________________________ 
 

  (ข้อความ)  ใหอ้้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ  และอ้าง
ถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
  ขัอ ๑  ข้อบังคับน้ีเรียกว่า "ขอ้บังคับ …………………………..พ.ศ. ……………………." 
  ขัอ ๒  ข้อบังคับน้ีให้ใช้ต้ังแต่ …………………………………………………. เป็นต้นไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  ข้อ (สุดท้าย)  ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด ให้นําขอ้ผู้รักษาการไป
กําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑) ………………………………………………………..…………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 

   ประกาศ ณ วันที่ …………………………………………. พ.ศ. ……………….. 

        (ลงช่ือ) 
              (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                (ตําแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(ภาคผนวก ๗  แบบประกาศ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
    
 

 
ตราครุฑ 

 

       ประกาศ (ช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ)     
              เรื่อง …………………………………………………..   
                       ___________________________________ 
 
  (ข้อความ)  …………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 

   ประกาศ ณ วันที่ …………………………………………. พ.ศ. ……………….. 

        (ลงช่ือ) 
              (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                (ตําแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาคผนวก ๘  แบบแถลงการณ์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
    
 

 
ตราครุฑ 

 

       ประกาศ (ช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ)     
               เรื่อง …………………………………………………..  
    ฉบับที่ ………..………. (ถ้าม)ี 
     ___________________________________ 

 (ข้อความ)  …………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 
 
 
    

              (ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 
                       (วัน  เดือน  ปี) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาคผนวก ๙  แบบข่าว) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  
 

 
                                                                                  ตราครุฑ 
 
          ข่าว (ช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว)     
              เรื่อง …………………………………………………..  
    ฉบับที่ ………..………. (ถ้าม)ี 
    ___________________________________ 
 

  (ข้อความ)  ………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 
 
 
    

       (ส่วนราชการที่ออกข่าว) 
            (วัน  เดือน  ปี) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาคผนวก ๑๐  แบบหนังสือรับรอง) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

       
เลขที่ ……………… (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
   
  

 (ข้อความ)   หนังสือฉบับน้ีใหไ้ว้เพื่อรับรองว่า (ระบุช่ือบุคคล  นิติบุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่จะให้การรับรองพร้อมทั้งลงตําแหน่งและสังกัด  หรือทีต้ั่ง  แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง) …………….. 
…………..………………………………………………………………………………………………………………..………………………
………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………..
……………………………………………………..……………………………………………………………………………………………..
………………..…………………………………………………………………………………………………………………..………………
……………………………………………………………………………………………..…………………………………………………….
………………………………………………… 

            ให้ไว้ ณ วันที่ ………………………… พ.ศ. ……………….. 

                                       (ลงชื่อ) 
        (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
             (ตําแหน่ง) 
 
 
(ส่วนนี้ใช้สําหรบัเรื่องสําคัญ) 
                 
 
            รูปถ่าย  
     (ถ้ามี) 
 
 
 
        (ประทับตราช่ือส่วนราชการ) 
 
 
 
(ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) 
       (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
 

 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาคผนวก ๑๑  แบบรายงานการประชุม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
   รายงานการประชุม ……………………………… 
    ครั้งที ่………….. 
   เม่ือ …………………………………… 
   ณ ……………………………………. 
 
        
ผู้มาประชุม 
 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
 
เริ่มประชุมเวลา 
 
 (ข้อความ)…………..……………………………………………………………………………….……………….
………………..………………………………………………………………………………………………………………..…………………
……………………………………………………………………………………………..…………………………………………………….
………………………………………………………..………………………………………………………………………………………….
………………………..……………………………………………………………………………………………………………..……………
…………………………………………………………………… 
 
เลิกประชุมเวลา  
 

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

       ผู้จัดรายงานการประชุม 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาคผนวก ๑๒ ตัวอย่างการเขียนในส่วนหัวเร่ืองหนังสือภายใน 
ในกรณีเจ้าของเรื่อง กับเจ้าของหน่วยงานเป็นคนละหน่วยงานกัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนังสือที่จะส่งออกไปยังหน่วยงานคณบดีจะต้องเป็นผู้ลงนาม  โดยมีภาควิชาฟิสิกส์เป็นเจ้าของเรื่อง  ดังนั้น 
ส่วนหัวของเรื่องจะเป็นดังนี้ (ในกรณีหนังสอืคนละหน่วยงาน)  

 

    บันทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ    คณะวิทยาศาสตร์   ภาควิชาฟิสิกส์   โทร. ๑๘๑๖๓                       . 

ที่   ศธ  ๐๕๑๙.๗.๐๖/                                       วันที่           กุมภาพันธ์  ๒๕๕๗                               

เรื่อง  ขออนุมัติใช้รถบัสปรบัอากาศของมหาวิทยาลัยพร้อมพนักงานขับรถยนต์                               .         

เรียน  ผู้อํานวยการศูนย์พัฒนาสภาพกายภาพ  การจัดการขนส่งและความปลอดภัย 

  ด้วยภาควิชาฟิสิกส์    คณะวิทยาศาสตร์  จะจัดโครงการพัฒนาศักยภาพนิสิตทางวิชาการ   
บําเพ็ญประโยชน์  และทํานุบํารุงพระพุทธศาสนา  ประจาํปีงบประมาณ  ๒๕๕๗  ในวนัที่  ๑๒  กุมภาพันธ์     
๒๕๕๗  ณ  จงัหวัดชลบุรี  

  คณะวิทยาศาสตร์จึงขออนุมัติใช้รถบัสปรับอากาศของมหาวิทยาลัย  จํานวน  ๑  คัน  พร้อม 
พนักงานขับรถยนต์  เพื่อรับ – ส่ง  คณาจารย์   และนิสิตภาควิชาฟิสิกส์  จํานวน  ๕๐  คน  เดินทางเข้าร่วม 
โครงการในวันที่  ๑๒  กุมภาพันธ์   ๒๕๕๗  โดยขอให้รถบัสออกจากมหาวิทยาลัยเวลา  ๐๗.๐๐ น.  และกลับ 
ถึงมหาวิทยาลัย  เวลา  ๑๘.๓๐ น.  ทั้งนี้ภาควิชาฟิสิกส์จะเป็นผู้รับผิดชอบคา่ใช้จ่ายในการเดินทางครั้งนี้ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะขอบคุณยิ่ง       

 

 

 

              
            (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศิรินุช  เทียนรุ่งโรจน์) 
                      คณบดีคณะวิทยาศาสตร์        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาคผนวก ๑๓ ตัวอย่างการเขียนในส่วนหัวเร่ืองหนังสือภายใน 
ในกรณีเจ้าของเรื่อง กับเจ้าของหน่วยงานเป็นหน่วยงานเดียวกัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ในกรณีที่คณะวิทยาศาสตร์จะเป็นผู้ขอใช้รถบัสเข้ามาจอดภายในมหาวิทยาลัยเอง  กล่าวคือเจ้าของ
หนังสือและเจา้ของเรื่องเป็นคนคนเดียวกัน  ก็เขียนเพียงหน่วยงานเดียว  ดังนี้ 
 

         บันทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ    คณะวิทยาศาสตร์   สํานักงานคณบดี    โทร. ๑๘๔๓๖ 

ที่    ศธ  ๐๕๑๙.๗.๐๑/  วันที่           กุมภาพันธ์  ๒๕๕๗ 

เรื่อง   ขออนญุาตนํารถบัสเข้ามาจอดภายในบริเวณมหาวิทยาลัย               

เรียน  ผู้อํานวยการศูนย์พัฒนาสภาพกายภาพ  การจัดการขนส่งและความปลอดภัย 

 ตามท่ีสํานักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์  ได้รับอนุมัติให้จัดโครงการศึกษาดูงานด้านการพัฒนา 
งานบริการสํานักงานคณบดี  คณะวิทยาศาสตร์  ณ  มหาวิทยาลัยนเรศวร  จังหวัดพิษณุโลก  สุโขทัย  และตาก   
ในวันที่  ๒๒ – ๒๔  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๗  นัน้ 

 ในการนี้คณะวิทยาศาสตร์จึงขออนุญาตนํารถบัสของบริษัท  รุ่งโรจน์  ทรานสปอร์ต  ย่ีห้อ   
MAN  สีขาว  หมายเลขทะเบียน  ๓๑ – ๙๔๖๖  เข้ามาภายในบริเวณมหาวิทยาลัยเพิ่อรับ – ส่งคณะผู้บริหาร  
และบุคลากรทีเ่ข้าร่วมโครงการ  ในวันที ่ ๒๒  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๗  เวลา  ๐๖.๐๐ น.  และวันที่  ๒๔  กุมภาพันธ์   
๒๕๕๗  เวลา  ๒๑.๐๐  น.  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต   จะขอบคุณยิ่ง 
 

 
          
     (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศิรินุช  เทียนรุ่งโรจน์)            
             คณบดีคณะวิทยาศาสตร์        
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ๑๔ 
ตัวอย่างการเขียนอ้างถึงในหนังสือราชการภายใน   

และภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างการเขียนอ้างถึงในหนังสือภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
ที่  ศธ  ๐๕๑๙.๗.๐๔/  

 

 
 
 
 
คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
สุขุมวิท ๒๓  เขตวัฒนา  กรุงเทพฯ ๑๐๑๑๐ 

                     กุมภาพันธ์  ๒๕๕๗ 

เรื่อง   การขอเชิญวิทยากร                                                            

เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียนบดินทร์เดชา  (สิงห์  สิงหเสน)ี                    

อ้างถึง  หนังสือโรงเรียนบดินทร์เดชา (สิงห์  สิงหเสนี) ที่  ศธ ๐๔๒๓๒.๑๘/๑๑๘๓   
          ลงวันที่  ๒๗  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๗ 

 ตามหนังสือที่อ้างถึง  ศูนย์ สอวน.สาขาวิชาเคมี  โรงเรียนบดินทรเดชา  (สิงห์  สิงหเสน)ี   
ขอเชิญ  อาจารย์ ดร.ปิยะดา  จิตรต้ังประเสริฐ  และ  อาจารย์นิรันดร์  พงษ์พันธ์  บุคลากรสังกัดภาควิชา 
เคมี  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  เป็นวิทยากรในโครงการจัดอบรมนักเรียนทีผ่่าน 
การคัดเลือกเข้าโครงการ  สอวน.  สาขาเคม ี ปีการศึกษา ๒๕๕๓  ในวันที่  ๑ – ๒๘  มนีาคม  ๒๕๕๗  
ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

 คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  พิจารณาแล้วอนุญาตให้บุคลากร 
ดังกล่าวเป็นวิทยากรได้ตามความประสงค์ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ                               

          ขอแสดงความนับถือ   

 

 
          (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศิรินุช  เทียนรุง่โรจน์)   

                                                คณบดีคณะวิทยาศาสตร์  ปฏิบัติราชการแทน 
              อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 
 
 
 
ภาควิชาเคมี                             
โทร. ๐ ๒๖๔๙  ๕๐๐๐   ต่อ  ๑๘๒๐๑ 
โทรสาร ๐ ๒๒๖๐  ๐๑๒๘   



ตัวอย่างการเขียนอ้างถึงในหนังสือภายใน 
 

          บันทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ    คณะวิทยาศาสตร์   สํานักงานคณบดี  โทร.  ๑๘๔๓๖ 

ที่    ศธ  ๑๕๑๙.๗.๐๑/      วันที ่         กมุภาพันธ์  ๒๕๕๗ 

เรื่อง   การขอความอนุเคราะห์รถยนต์พร้อมพนักงานขับรถยนต์                  

เรียน   รองอธิการบดีฝ่ายกิจการพิเศษ                               

  ตามหนังสือศูนย์พัฒนาสภาพกายภาพฯ ที่  ศธ  ๐๕๑๙.๑.๑๕(๑๖)/๔๓๓  ลงวันที่    
๑  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๗   ขอความอนุเคราะห์รถยนต์พร้อมพนักงานขับรถยนต์  ของคณะวิทยาศาสตร์เพื่อ 
รับ – ส่ง ผู้บรหิาร  คณาจารย์  ข้าราชการ  พนักงาน  นิสติ  และนักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ  เดินทางเข้าร่วมงานวันสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  สยามบรมราชกุมารี  ครั้งที่  ๒๕   
ในวันที่  ๒๓  มีนาคม  ๒๕๕๗   ณ  อาคารสถาบันวิจัย   พัฒนาและสาธิตการศึกษา  มหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ  องครักษ ์ ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

 คณะวิทยาศาสตร์พิจารณาแล้ว  ยินดีให้ความอนุเคราะห์รถยนต์พร้อมพนักงานขับรถยนต์   
ในวันและเวลาดังกล่าว  โดยใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน  อร  ๘๙๗๘  ม ีนายสังคม  อุดสัย เป็นพนักงาน 
ขับรถยนต์  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ                          
 

 
          
      (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศิรินุช  เทียนรุ่งโรจน์) 
                      คณบดีคณะวิทยาศาสตร์        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 

 
ภาคผนวก ๑๕ 

ตัวอย่างการเขียนสิ่งที่ส่งมาด้วยในหนังสือราชการภายใน   
และภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างการเขียนสิ่งทีส่่งมาด้วยในหนังสอืภายนอก 
 

 
 
ที่  ศธ  ๐๕๑๙.๗.๐๖/     

 

 
 
 
 
คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
สุขุมวิท ๒๓  เขตวัฒนา  กรุงเทพฯ ๑๐๑๑๐ 

           กุมภาพันธ์  ๒๕๕๗  

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์รับนิสิตฝึกงาน 

เรียน   ผู้อํานวยการศูนย์เทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์แห่งชาติ  (NECTEC) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบตอบรับนิสิตฝึกงาน  ๑  แผ่น 

 ด้วยคณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  มคีวามประสงค์จะขอความอนุเคราะห์ 
รับ  นายนราเทพ  สกุลนิธิเมธา   รหัสประจําตัวนิสิต  ๕๒๑๐๒๐๑๐๒๐๘  นสิิตชั้นปีที่  ๔  สาขาวิชาฟิสิกส์   
ภาควิชาฟิสิกส์  เข้าฝึกงานในหน่วยงานของท่าน  ระหว่างวันที่  ๘  มีนาคม  ๒๕๕๗  ถงึวันที่  ๘  เมษายน   
๒๕๕๗ 

 คณะวิทยาศาสตร์  เห็นว่าการฝึกงานในครัง้นี้จะเป็นประโยชน์ในการเรียนรู้ทางเทคนิคต่าง ๆ   
และเพื่อเป็นการเสริมสร้างประสบการณ์ในการทํางานให้แก่นิสิต      จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์จากท่าน      
โปรดพิจารณารับนิสิตเข้าฝึกงานในครั้งนี้  หากผลการพิจารณาเป็นประการใดโปรดแจ้งให้คณะวิทยาศาสตร์ 
ทราบด้วย  ภายในเดือนเมษายน  ๒๕๕๗ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา   ทั้งนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่าน    
ขอขอบคุณมา  ณ   โอกาสน้ี 

                ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
            (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศิรินุช  เทียนรุ่งโรจน์) 
          คณบดีคณะวิทยาศาสตร์  ปฏิบัติราชการแทน 
              อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 
 
ภาควิชาฟิสิกส์   
โทรศัพท ์๐ ๒๖๔๙  ๕๐๐๐ ต่อ ๑๘๑๖๓          
โทรสาร ๐  ๒๒๖๐  ๐๑๒๘              
 



ตัวอย่างการเขียนสิ่งทีส่่งมาด้วยในหนังสอืภายใน 
 

          บันทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ    คณะวิทยาศาสตร์   ภาควิชาชีววิทยา   โทร.  ๑๘๑๐๑         

ที่    ศธ  ๐๕๑๙.๗.๐๕/   วันที ่         มกราคม  ๒๕๕๖ 

เรื่อง   ขอเรยีนเชิญเป็นวิทยากร                                                       

เรียน    ดร.ธีระภาพ  เพชรมาลัยกุล                               

  ด้วยภาควิชาชีววิทยา  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  จะจัดโครงการ 
ปัจฉิมนิเทศ  เรื่อง “สู้ก้าวย่างใหม่ของชีวิตด้วยมุมมองการพัฒนาศักยภาพจากตนเองสู่สังคม”  สําหรับนิสิต 
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณพิต  สาขาวิชาชีววิทย  สาขาจุลชีววิทยา  และนสิิตหลักสูตรการศึกษาบัณพิต สาขา 
วิชาชีววิทยา ช้ันปีที่ ๓ และ ๕  จํานวน  ๓๖๕  คน  ในวนัที่  ๖  กมุภาพันธ์  ๒๕๕๖  เวลา ๑๐.๐๐ – ๑๖.๓๐ น.   
ณ  ห้องประชุม ๑๙ – ๕๐๑  ช้ัน ๕  อาคาร  ๑๙  คณะวิทยาศาสตร์ 

 คณะวิทยาศาสตร์พิจารณาแล้วเห็นว่าท่านเป็นผู้ที่มีความรู้  ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์สูง 
ในเรื่องดังกล่าวเป็นอย่างดีย่ิง  ดังนั้นเพื่อให้นิสิตที่กล่าวแล้วข้างต้นได้รับความรู้และประสบการณ์ใหม ่ๆ จึงขอเชิญ 
ท่านเป็นวิทยากรบรรยายในหัวข้อเรื่อง “สู้ก้าวย่างใหม่ของชีวิตด้วยมุมมองการพัฒนาศักยภาพจากตนเองสู่สังคม” 
ในวัน  สถานที ่ และเวลาดังกล่าว  ตามกําหนดการที่แนบมาพร้อมนี้ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  ทั้งนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่าน 
ขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสน้ี 

 
 
            (ศาสตราจารย์วิเชียร  มากตุ่น)     
                                                                        คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ๑๖  รูปแบบการพิมพ์หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บรรณานุกรม 
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