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บทที่ ๑ 

บทนํา 
ความเปนมาและความสําคัญ 
 ในปจจุบันการปฏิบัติงานดานสารบรรณหรือการพิมพหนังสือของสวนราชการตางๆ จะ
ยึดถือปฏิบัติตามระเบียบของงานสารบรรณท่ีเก่ียวของ ๒ ฉบับ ไดแก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๔๘  ซ่ึงเปนการเพ่ิมเติมคํานิยามเก่ียวกับเอกสารอิเล็กทรอนิกสและคําวาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  โดยจะใชหนังสือราชการเปนตัวกลางในการติดตอระหวางหนวยงานภายนอกและ
ภายในองคกร เพ่ือทําใหเขียนหนังสือราชการไดถูกตองและนําไปสูประสิทธิภาพของงานมากยิ่งข้ึน 
 ความสําคัญของหนังสือราชการภายนอก  เปนเครื่องมือในการสื่อสารระหวางผูสงและ
ผูรับสื่อความหมายไดถูกตอง ตรงประเด็น ผูเขียนและผูอานเขาใจตรงกัน สรางความเขาใจ สราง
มนุษยสัมพันธท่ีดีตอกัน ทําใหเกิดบรรยากาศท่ีดีในองคกร ประหยัดเวลา ในการตีความหรือ
ตรวจสอบขอมูล ไมตองสอบถามหรือเขียนใหม ซ่ึงสิ้นเปลืองเวลาและงบประมาณของหนวยงานเปน
อยางมาก  ผูรับสามารถปฏิบัติในแนวทางหรือมาตรฐานเดียวกัน ไมลักลั่นกัน ทําใหงานประสบ
ความสําเร็จตามความมุงหมายเปนผลดีแกทางราชการ ซ่ึงสงผลถึงประเทศชาติดวยและเปน
ภาพลักษณท่ีดีตอหนวยงาน หนังสือราชการท่ีดีคือภาพลักษณท่ีดีตอหนวยงานแสดงถึงคุณภาพของผู
ปฏิบัติ ตรงขามกันหนังสือท่ีเขาใจยาก ผิดพลาดหรือภาษาไมสละสลวย จะเปนภาพลักษณท่ีไมดีตอ
หนวยงาน ผูบังคับบัญชาหรือผูลงนามก็พลอยเสียหายไปดวย สําเนาหนังสือท่ีปรากฏอยูในแฟมจะ
เปนตัวอยางแกผูศึกษางานและปฏิบัติงานตอไป  
 ดังนั้นในการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานเอกสารดานงานสารบรรณ : หนังสือราชการ
ภายนอก ในสํานักงานของบุคลากรในระดับผูปฏิบัติการนั้น เปนการปฏิบัติงานท่ีตองเก่ียวของกับ
บุคคลและหนังสือเอกสารสวนใหญจะตองมีความชํานาญถูกตองชัดเจน เปนหลักสําคัญในการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ี  เพราะงานสารบรรณนั้นจะเก่ียวของกับเอกสารหนังสือราชการท่ีตองสงออกไป
ยังหนวยงานภายนอก ฉะนั้นการพิมพหนังสือราชการภายนอกตางๆ  เชน การโตตอบหนังสือราชการ  
การรางหนังสือขอความอนุเคราะห  หนังสือขอความรวมมือ  การรางหนังสือเชิญประชุมและระเบียบ
วาระการประชุม ฯลฯ จึงจําเปนตองอาศัยความเชี่ยวชาญมากเปนพิเศษเพ่ือการสื่อสารจะไดบรรลุ
วัตถุประสงคท่ีวางไว 
 จากความเปนมาและความสําคัญ ดังกลาวขางตนผูเขียนจึงไดมา ถึงการจัดทําคูมืองาน 
สารบรรณ : หนังสือราชการภายนอก 



๒ 
 

วัตถุประสงคของคูมือ 
 ๑. เพ่ือใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
 ๒. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปในมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘ ท่ีได
กําหนดไว 
 ๓. เพ่ือลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงานท่ีไมเปนระบบ 
ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 ๑. บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
 ๒. การปฏิบัติงานเปนไปในมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘ ท่ีไดกําหนดไว 
 ๓. ลดความผิดพลาดจากการปฏิบัติงานท่ีไมเปนระบบ 
ขอบเขตของคูมือ 
 คูมือการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ : หนังสือราชการภายนอกนี้ สําหรับผูปฏิบัติงาน
ดานการพิมพหนังสือราชการภายนอก โดยมีระเบียบการปฏิบัติท่ีครอบคลุมถึงข้ันตอน ตั้งแต  ๑) การ
รางหนังสือราชการ  ๒) การพิมพหนังสือราชการ  ๓) การผลิตสําเนาหนังสือราชการ  ๔) การ
ตรวจทานหนังสือราชการ  ๕) การเสนอหนังสือเพ่ือลงนาม  ๖) การออกเลขหนังสือ  และ ๗) การ
จัดเก็บเอกสารหนังสือราชการเขาแฟม เพ่ือใหถูกตองและตรงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘ ท่ีไดกําหนดไว คูมือนี้ฯ 
เปนของผูปฏิบัติงาน/ผูรับผิดชอบในการจัดทําหนังสือราชการภายนอก คูมือฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือใช
ภายในหนวยงานสํานักงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดีหรือหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฎ
ยะลา ท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิมพหนังสือราชการภายนอก เพ่ือใหบุคคลกรสามารถปฏิบัติงานแทน
กันได และปฏิบัติเปนประจําทุกวัน 
คําจํากัดความเบ้ืองตน 
 หนังสือ  หมายถึง เครื่องหมายใชขีดเขียนแทนเสียงหรือคําพูด เปนลายลักษณอักษร  
จดหมายท่ีมีไปมา เอกสารท่ีเขียนหรือพิมพข้ึน บทประพันธ หรือขอความท่ีเขียนหรือพิมพแลวรวม
เปนเลม 
 การราง  หมายถึง การเรียบเรียงขอความข้ันตนตามเรื่องท่ีเราจะแจงใหผูรับทราบตรง
ตามจุดประสงคท่ีเราตองการ กอนท่ีจะจัดทําเปนตนฉบับ 
 สําเนา หมายถึง เอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนกับตนฉบับ โดยการ “ถอด” “ถาย” “คัด” 
“อัด” 
 ตนฉบับ  หมายถึง  หนังสือตัวจริง ผูลงชื่อในหนังสือ ตองลงลายมือชื่อเต็ม 
 หนังสือภายนอก  หมายถึง  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ  ใชติดตอระหวาง
สวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก ใช
กระดาษตราครุฑ 
 หนังสือราชการ  หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือท่ีมี ไปมา
ระหวางสวนราชการ หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืน ซ่ึงไมใชสวนราชการ หนังสือท่ี



๓ 
 

หนวยงานอ่ืนซ่ึงไมใชสวนราชการหรือ ท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ เอกสารท่ีทางราชการ
จัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐาน และเอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
 หนังสือราชการภายนอก  หมายถึง หนังสือท่ีใชติดตอสื่อสารระหวางสวนราชการ 
กระทรวง ทบวง กรม จังหวัด หรือสวนราชการท่ีมีหนังสือถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการหรือ
บุคคลภายนอก กระดาษท่ีใชพิมพหนังสือราชการใหใชกระดาษตราครุฑ การพิมพหนังสือราชการนั้น
ควรจัดทําสําเนาไว ๒ ฉบับดวย เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานท่ีงานสารบรรณ ๑ ฉบับ   
 หนังสือเวียน  หมายถึง  หนังสือราชการท่ีมีขอความเหมือนกัน สงไปถึงหนวยงาน  
ตางๆ ท่ีเก่ียวของ โดยมีรหัสตัวพยัญชนะ (ว) หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ภาษาปากใชวา จดหมาย
เวียน หนังสือท่ีผูบังคับบัญชาเวียนแจงใหผูใต บังคับบัญชารับทราบหรือถือปฏิบัติ 
 หนังสือโตตอบ หมายถึง หนังสือท่ีสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลภายนอก มีถึงกัน 
หรือมีการโตตอบไปมาระหวางกัน 
 เอกสาร  หมายถึง  หนังสือท่ีเปนหลักฐาน กระดาษหรือวัตถุอ่ืนใด ซ่ึงไดทําใหปรากฏ
ความหมายดวยตัวอักษร ตัวเลข   ผัง  หรือแผนแบบอยางอ่ืนจะเปนดวยวิธีพิมพ ถายภาพ หรือวิธีอ่ืน  
อันเปนหลักฐานแหงความหมายนั้น 
 เอกสารราชการ  หมายถึง เอกสารซ่ึงเจาพนักงานไดทําข้ึนหรือรับรองในหนาท่ี และ
หมายความรวมถึงสําเนาเอกสารนั้นๆ ท่ีเจาพนักงานไดรับรองในหนาท่ีดวย 
 สวนราชการ  หมายถึง  กระทรวง  ทบวง กรม  หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐท้ังใน
ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน  หรือใน
ตางประเทศ  และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
 



 
 

 

บทที่ ๒ 

โครงสราง และหนาที่ความรับผิดชอบ 

โครงสรางบริหารจัดการ 

 สํานักงานเลขานุการ  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  ไดจัดตั้งข้ึนโดย
เพ่ือเปนหนวยงานบริหารและดําเนินงานตางๆ ท่ีอยูในความรับผิดชอบของสํานักงานอธิการบดี
โดยตรงอาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๘ (๒) และ (๕) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฎ 
พ.ศ. ๒๕๔๗ ดําเนินงานตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา วาดวยการจัดตั้งและการ
ดําเนินงานสํานักงานเลขานุการสํานักงานอธิการบดี พ.ศ. ๒๕๕๒  ตั้งอยู  ณ ชั้น  ๒  อาคารเฉลิม 
พระเกียรติ  ๕๐  พรรษามหาวชิราลงกรณ  (อาคาร ๒๐)  ซ่ึงไดมีการแบงสวนราชการภายใน
สํานักงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี เปนดังนี้ 
 
โครงสรางขององคกร (Organization Chart) 
 

 

ภาพท่ี 2. 1 โครงสรางของงาน 

สํานักงานเลขานุการ 

สํานักงานอธิการบดี 
 

งานบริหารท่ัวไป 
 

 

งานกิจการสภา

มหาวิทยาลัย 
 

งานประชาสัมพันธและ 

มวลชนสัมพันธ 
 

 
 

งานวิเทศสัมพันธ 
 



๖ 
 

 โครงสรางขององคกร (Organization Chart) 
 

 
 ภาพท่ี 2. 2 โครงสรางของงาน 

สํานักงานเลขานุการ 

สํานักงานอธิการบดี 
 

งานบริหารท่ัวไป 
 

 

งานกิจการสภา

มหาวิทยาลัย 
 

งานประชาสัมพันธและ 

มวลชนสัมพันธ 
 

งานวิเทศสัมพันธ 
 



๗ 
 

 โครงสรางบริหารหนวยงาน (Administration Chart) 

 
ภาพท่ี 2. 3 โครงสรางบริหารหนวยงาน 

ผอ.สํานักงานเลขานุการ 
สํานักงานอธิการบดี 

หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 
 

 

หัวหนางานกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 
 

 

หัวหนางานประชาสัมพันธและ
มวลชนสัมพันธ 
 

หัวหนางานวิเทศสัมพันธ 
 



๘ 
 

 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

ภาพท่ี 2. 4 โครงสรางการปฏิบัติงาน 

 (นางฐานิดา  เดือนจํารูญ) 
ผอ.สํานักงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี 

งานบริหารท่ัวไป 
๑.นางสาวมารศรี  ดาหะยี * 
(เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป) 
๒.นายธีรยุทธ  สัจจะบุตร 
(เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป) 

 

งานกิจการสภามหาวิทยาลัย 
1.นางสาวกาญจนา  พรัดขํา 
(เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป) 
2.นางสาวสเกวส  เทพรักษ 
(เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป) 
 

 

 

งานประชาสัมพันธและ 

มวลชนสัมพันธ 

๑.นางสาวโนรี  แสงรายา 

    (นักประชาสัมพันธ) 

๒.นางสาววิภาดา  ซาชา 

    (นักประชาสัมพันธ) 
 

งานวิเทศสัมพันธ 
๑.ผศ.ดร.สุกินา  อาแล 
(หัวหนางานวิเทศสัมพันธ) 
๒.นางสาวนราวดี  นราพงษเกษม 
  (นักวิเทศสัมพันธ) 

นางสาวมารศรี  ดาหะยี 
หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 

 

นางฐานิดา  เดือนจํารูญ 
รักษาการหัวหนางานกิจการ

สภามหาวิทยาลัย 
 

 

นางฐานิดา  เดือนจํารูญ 
รักษาการหัวหนางาน

ประชาสัมพันธและมวลชนสัมพันธ 
 

ผศ.ดร.สุกินา  อาแล 
หัวหนางานวิเทศสัมพันธ 

 



๙ 
 

 

 
นางฐานิดา  เดือนจํารูญ 

ผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการฯ 
 
 
 

    
นางสาวมารศรี ดาหะยี 
หัวหนางานบริหารท่ัวไป 

นางฐานิดา เดือนจํารูญ 
รักษาการหัวหนางาน

กิจการสภา 

นางฐานิดา เดือนจํารูญ 
รักษาการหัวหนางาน

ประชาสัมพันธฯ 

ผศ.ดร.สุกินา  อาแล 
หัวหนางานวิเทศสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑๐ 
 

 
นางสาวมารศรี  ดาหะยี 
หัวหนางานบริหารท่ัวไป 

 
 
 

  
นางสาวมารศรี  ดาหะยี 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
นายธีรยุทธ  สัจจะบุตร 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

 

 
นางฐานิดา  เดือนจํารูญ 

รักษาการหัวหนางานกิจการสภาฯ 
 
 
 

  
นางสาวกาญจนา  พรัดขํา 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวสเกวส  เทพรักษ 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 
 



๑๒ 
 

 
นางฐานิดา  เดือนจํารูญ 

รักษาการหัวหนางานประชาสัมพันธฯ 
 
 
 
 

  
นางสาวโนรี  แสงรายา 

นักประชาสัมพันธ 
นางสาววิภาดา  ซาซา 

นักประชาสัมพันธ 
 
 
 

 
 



๑๓ 
 

 

 
ผศ.ดร.สุกินา  อาแล 

หัวหนางานวิเทศสัมพันธ 
 
 

 

 
นางสาวนราวดี  นราพงศเกษม 

นักวิเทศสัมพันธ 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

ภาระหนาท่ีของหนวยงาน 

1. งานบริหารงานท่ัวไป 
  รับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับงานธุรการและสารบรรณ งานการเงินและพัสดุ งาน
บุคลากร งานแผนงานและงบประมาณ งานติดตามประเมินผล และงานอ่ืนๆ ท่ีผูอํานวยการสํานักงาน
อธิการบดี หรืออธิการบดีมอบหมาย 
  2. งานกิจการสภามหาวิทยาลัย 
   รับผิดชอบดําเนินงานดานธุรการ และเลขานุการสภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการ 
คณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย และท่ีประชุมผูบริหารมหาวิทยาลัย การจัดทําเอกสารการ
ประชุม การบันทึกการประชุม การทํารายงานการประชุม การเก็บรักษาเอกสาร การประสานงานกับ
คณะกรรมการชุดตางๆ และงานนิติการท่ีเก่ียวของ 
  3. งานประชาสัมพันธและมวลชนสัมพันธ 
   รับผิดชอบดําเนินงานดานการสื่อสารเพ่ือประชาสัมพันธมหาวิทยาลัย การสื่อสาร
องคกร การถายทอดและเผยแพรนโยบายขอมูลขาวสาร และผลการดําเนินกิจการของมหาวิทยาลัยสู
บุคลากรภายในและประชาคมภายนอก การปฎิบัติการดานมวลชนสัมพันธท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 
  4. งานวิเทศสัมพันธ 
   รับผิดชอบดําเนินงานดานการติดตอสัมพันธและประสานการดําเนินการกับเครือขาย
ตางประเทศ งานสารนิเทศและงานแปลเอกสาร 
 
ภาระหนาท่ีของตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
  ๑ ดานการปฏิบัติการ 
   ๑.1 ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการท่ัวไปในสํานักงาน เชน งานธุรการ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร
สถานท่ี งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งาน
สัญญา เปนตน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตางๆ ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
   1.๒ ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงานเพ่ือสนับสนุนการบริหาร
สํานักงานในดานตางๆเชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานสัญญาตางๆ เปนตน 
   1.๓ ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่อง
และเตรียมการสําหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม ทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ 
เพ่ือใหการดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มี
ประสิทธิภาพ 
   1.๔ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆท้ังในและตางประเทศ เพ่ือ
อํานวยความสะดวกและเกิดความรวมมือ 



๑๕ 
 

   1.๕ ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงาน
แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา และแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ
เก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ  
  ๒. ดานการวางแผน 
   ๒.๑ วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงาน
หรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
  ๓. ดานการประสานงาน 
   ๓.๑ ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและ
ภายนอกเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
   ๓.๒ ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๔. ดานการบริการ 
   ๔.๑ ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรูทางดานการ
บริหารงานท่ัวไปรวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับ
ทราบขอมูลความรูตางๆท่ีเปนประโยชน 
   ๔.๒ จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานการ
บริหารงานท่ัวไป เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ
ไดรับทราบขอมูลและความรูตางๆท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและ
ใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  

ช่ือตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
  ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตําแหนง ดังนี้ คือ 
   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดับเชี่ยวชาญ 
   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดับเชี่ยวชาญการพิเศษ 
   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดับชํานาญการ 
   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดับปฏิบัติการ



๑๖ 
 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบตามตําแหนงท่ีไดรับมอบหมาย 
 รับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับงานธุรการบริหารท่ัวไป และสารบรรณ งานการเงินและ
พัสดุ งานบุคลากร งานแผนงานและงบประมาณ งานติดตามประเมินผลและงานอ่ืนๆ ท่ีผูอํานวยการ
สํานักงานอธิการบดี หรือรองอธิการบดีมอบหมาย  เชน 
  ๑ ราง – พิมพ หนังสือราชการตางๆ และดูงานธุรการ รับ – สง หนังสือโตตอบ
หนังสือ จัดพิมพ จัดเก็บรักษา และเสนอเอกสารตอผูบริหาร 
  ๒ งานบุคคล ดูแลการบริหารงานบุคคลของสํานักงานเลขานุการ สํานักงาน
อธิการบดี 
  ๓ จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี 
  ๔ จัดรวบรวมขอเสนอโครงการประจําปของสํานักงานเลขานุการ สํานักงาน
อธิการบดี 
  ๕ ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณของสํานักงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี 
  ๖ งานจัดซ้ือ–จัดจาง และวัสดุครุภัณฑตางๆ ของผูบริหารและสํานักงานเลขานุการ
สํานักงานอธิการบดี 
  ๗ จัดทําแบบสรุปรายงานผลการสํารวจวัสดุ – ครุภัณฑ ประจําป 
  ๘ ตรวจสอบและควบคุมวัสดุครุภัณฑสํานักงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี และ
ของผูบริหาร 
  ๙ งานประกันคุณภาพการศึกษา เปนการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง ของ
สํานักงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี 
  ๑๐ เก็บรวบรวมหนังสือเขาจากหนวยงานภายนอกท่ีสงถึงอธิการบดี รวมท้ังหนังสือ
แตงตั้ง ขอเชิญอธิการบดีเปนกรรมการในกิจกรรมตางๆ และแยกเปนแฟมหนังสือเขา แฟม คําสั่ง
แตงตั้งจากหนวยงานภายนอก 
  ๑๑ ลงรับเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกสกอนเสนออธิการบดี และรองอธิการบดี 
  ๑๒ รับผิดชอบระบบสารบรรณกลางอิเล็กทรอนิกส ของสํานักงานเลขานุการฯ  
  ๑๓ รับผิดชอบระบบบริหารจัดการทรัพยากรขององคกร (ERP) ของสํานักงาน
เลขานุการฯ 
  ๑๔ งานและกิจกรรมอ่ืนๆ ตามท่ีผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการฯ และอธิการบดี   
มอบหมาย 
  ๑๕ ปฏิบัติหนาท่ีเปนเลขานุการรองอธิการบดี และผูชวยอธิการบดี ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย คือ (รองอธิการบดีฝายวางแผนและพัฒนา รองอธิการบดีฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ และรอง
อธิการบดีพัฒนานักศึกษา) (ผูชวยอธิการบดีฝายเลขานุการ ผูชวยอธิการบดีฝายการศึกษา และผูชวย
อธิการบดีฝายวิชาการ) 
  ๑๖ งานและกิจกรรมอ่ืนๆ ตามท่ีผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการ สํานักงาน
อธิการบดี และอธิการบดีมอบหมาย 



๑๗ 
 

  จากบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบดังกลาว  ขาพเจานางสาวมารศรี  ดาหะยี 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป จึงไดหยิบภาระงานเฉพาะเรื่อง การปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ : 
หนังสือราชการภายนอก มาเขียนเปนคูมือการปฏิบัติงานโดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  



๑๘ 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการสงหนังสือ 
การพิมพหนังสือราชการภายนอก 

 

ภาพท่ี ๒. 5 ข้ันตอนการสงหนังสือ 



๑๙ 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการพิมพหนังสือราชการภายนอก 

รวบรวมขอมูล/รายละเอียดที่เกี่ยวของ

(2 ชม.)

ราง/พิมพคําสั่ง

 (45 นาที)

แกไข
ไมถูกตอง

เริ่มตน

ถูกตอง

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

เสนอหัวหนากลุมงาน/ผูอํานวยการกอง

ตรวจ/ทาน (15 นาที)

เสนออธิการบดีลงนาม

(10 นาที)

ถูกตอง

ออกเลขคําสั่งที่งานธุรการมหาวิทยาลัย

(5 นาที)

จัดสงใหผูเกี่ยวของ

(15 นาที)

จัดเก็บเขาแฟมและสแกนเก็บในเปนไฟล

อิเล็กทรอนิกส 5 นาที

สิ้นสุด

 

ภาพท่ี ๒. 6 ข้ันตอนการพิมพหนังสือราชการภายนอก 



๒๐ 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการพิมพหนังสือราชการภายนอก 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ศึกษาเนื้อหาหนังสือราชการ 
 (ตนเรื่องเดิม) 

รางและพิมพหนังสือราชการ  
(ตามประเภทท่ีกําหนดในระเบียบงาน

 

ผูเก่ียวของตรวจทานและลงนาม 
หนังสือราชการ (ฉบับสําเนา) 

นําเสนออธิการบดีหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายลงนาม 

ออกเลขหนังสือราชการ 

ตรวจสอบความเรียบรอยและสง
หนังสือราชการ 

สิ้นสุด 

ภาพท่ี 2. 7 Flow Chart แสดงข้ันตอนการพิมพหนังสือราชการภายนอก 



 
 

 

บทที่ ๓ 

 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 หนังสือราชการเปนเครื่องมือในการติดตอสื่อสารระหวางสวนราชการดวยกัน หรือ
ระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการเพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ดําเนินไปดวยดี การพิมพหนังสือราชการตองยึดระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ เปนหลัก จึงจําเปนตองเรียนรูถึงรูปแบบของหนังสือราชการ เพ่ือทําใหเขียนหนังสือ
ราชการไดถูกตองและนําไปสูประสิทธิภาพของงาน 

 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ : หนังสือราชการ
ภายนอก จึงจําเปนตองมีถูกตองและชัดเจน เปนหลักสําคัญในการปฏิบัติงานในหนาท่ีนี้ เพราะงาน
สารบรรณเก่ียวของกับเอกสารหนังสือราชการท่ีตองสงออกไปยังหนวยงานภายนอก การพิมพหนังสือ
ราชการภายนอกตางๆ จึงจําเปนตองอาศัยความถูกตองกับความเชี่ยวชาญมากเปนพิเศษ และมีความ
ถูกตองตรงตามระเบียบ ประกาศ ของงานสารบรรณเพ่ือการสื่อสารจะไดบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีวาง
ไว 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

 ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบท่ีเก่ียวของ ๒ ฉบับ ไดแก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๔๘ ซ่ึงเปนการเพ่ิมเติมคํานิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส” เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชราชการหรือบุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4. หนังสือท่ีหนวยงานจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ขอบังคับ 

 6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ แกไขเพ่ิมเติม(ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว าดวยงานสารบรรณ (ฉบับ ท่ี  ๒)  พ.ศ.๒๕๔๘  ขอ ๔  ให เ พ่ิมคํานิยามว า 
“อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ระหวางนิยามคําวา “หนังสือ” และ
สวนราชการ” ในขอ ๖ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
“อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา 
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทาง
แมเหล็ก หรืออุปกรณท่ี เ ก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส”  



๑๗ 
 

 ๑. หลักเกณฑวิธีการการปฏิบัติงาน 

 การเขียนขอความหรือสวนท่ีเปนเนื้อหาในหนังสือราชการเปนหัวใจของหนังสือราชการ 
ทุกชนิด การพิมพหนังสือราชการภายนอกผูพิมพหนังสือราชการจะตองมีความรูและทักษะการใช
โปรแกรมMicrosoft Word เปนอยางดี และจะตองศึกษาถึงสวนประกอบและรายละเอียดของการ
เขียนหนังสือราชการดวย ดังนี้ 

  ๑.๑ กอนจะเขียนหนังสือ ควรตอบคําถามใหไดกอนวาจะเขียนเรื่องอะไร ถึงใคร 
เขียนทําไม และเขียนอยางไร  
  ๑.๒ ควรทราบถึงปรัชญาของการเขียนจดหมายท่ีดี ซ่ึง ประวีณ ณ นคร ไดกลาว
สรุปวา  
   ๑.๒.๑ จดหมายเปนเครื่องสื่อความตองการ จึงตองเขียนใหบรรลุวัตถุประสงค  
   ๑.๒.๒ จดหมายเปนเครื่องสื่อความหมาย หรือสื่อความเขาใจซ่ึงกันและกัน  
   ๑.๒.๓ จดหมายเปนตัวแทนการติดตอ จึงตองเขียนใหเปนผลดี  
  ๑.๓ คํานึงถึงความถูกตองในเรื่องตอไปนี้ คือ ถูกแบบฟอรม ถูกไวยากรณ ถูกความ
นิยม อาจจะเปนความนิยมเฉพาะบุคคล หรือความนิยมโดยท่ัวๆ ไปก็ได  
  1.๔ ไดสาระสมบูรณ ท้ังในสวนท่ีเปน “เหตุ ซ่ึงนํามาอางและสวนท่ีเปน 
“จุดประสงค” ซ่ึงแจงใหผูรับจดหมายทราบหรือปฏิบัติ ท้ังนี้ตองระบุลงไปใหไดสาระสมบูรณตาม
ความประสงค  
  ๑.๕ ตองเขียนภาษาใหชัดเจนเขาใจงาย ไมใชคํากํากวมหรือคลุมเครือ หรือ
ตีความหมายไดหลายอยาง หรือมีแงใหตองคิดตีความกัน  
  ๑.๖ กะทัดรัด คือ ตองสั้น รัดกุม ไมใชคําฟุมเฟอย หรือขอความท่ีเยิ่นเยอ หรือให
รายละเอียดเกินความจําเปน 
  ๑.๗ จัดลําดับเนื้อความไดดี คือ เรียงลําดับเรื่องไปตามเหตุตามผลท่ีสัมพันธกัน ไม
วกวนกลับไปกลับมา  
  ๑.๘ มีความเปนเอกภาพ คือหนังสือราชการฉบับหนึ่งตองพูดถึงเรื่องเดียว ในยอ
หนาหนึ่งตองพูดถึงประเด็นเดียว ในการบอกจุดประสงคถามีหลายจุดประสงคตองแยกเปนขอ ๆ  
  ๑.๙ ใชคําเชื่อมโยงสัมพันธกัน คือ เนื้อความแตละประโยค แตละยอหนาตอง
สัมพันธกลมกลืนกัน โดยใชคําหรือวลีเชื่อมความคิดท่ีเหมาะสม  
  ๑.๑๐ จะตองเขียนใหตรงประเด็นกัน เนนจุดประสงคตามเรื่องท่ีกําลังติดตอกัน
เพ่ือใหผูรับเขาใจ ไดถูกตอง อยาเขียนตอนเรื่องกับตอนเนื้อเรื่องไมตรงกัน หรือเขาหารือมาเรื่องหนึ่ง
แตกลับตอบไปอีกเรื่องหนึ่ง  
  ๑.๑๑ ควรเขียนใหสุภาพ คือ ใชคําไมกระทบกระเทือนใจผูอ่ืน หรือไมขัดหูผูรับ
จดหมายสําหรับปฏิเสธโดยเฉพาะอยางยิ่งในตอนเขียนเรื่องไมควรใชอยางยิ่ง เชน ไดรับจดหมาย 
“เรื่อง ขออนุญาต ใหขาราชการไปชวยปฏิบัติงาน” แลวตอบกลับไปวา “เรื่อง ไมอนุญาตให
ขาราชการไปชวยปฏิบัติงาน” เชนนี้ไมควรทํา ถอยคําท่ีรุนแรง แข็งกราว หรือตําหนิก็ไมพึงใช เพราะ
จะทําใหขาดความสัมพันธอันดีระหวางหนวยราชการดวยกัน หรือระหวางราชการกับประชาชน ควร



๑๘ 
 

เลี่ยงไปใชคําอ่ืนท่ีเปนการแสดงความเสียใจ ท่ีมีเหตุอันไมสมควรข้ึนนั้น หรือคําในลักษณะบังคับก็ควร
เปลี่ยนเปนคําขอรอง ขอความรวมมือ ขอความชวยเหลือ เปนตน  
   ๑.๑๒ ควรเขียนใหบรรลุวัตถุประสงคท่ีวางไว เชน เพ่ือใหทราบ เพ่ือซักซอม
ความเขาใจ เพ่ือใหปฏิบัติ เพ่ือใหอนุมัติ เพ่ือใหอนุญาต หรือเพ่ือขอความชวยเหลือ คือ ใหผูรับ
จดหมายรูสึกตระหนักวาจะตองทําอะไร อยางไร และปฏิบัติถูกตอง  
   ๑.๑๓ เขียนใหเปนผลดีแกหนวยงาน คือ เม่ือผูรับเขาใจและนําไปปฏิบัติแลว
เกิดเปนผลดีท้ัง ๒ ฝายหรือกอใหเกิดความสัมพันธอันดีตอกัน 

 ๒. การเขียนรายละเอียดหนังสือราชการภายนอก มีสวนประกอบดังนี้  

  ๒.๑ ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจําของเรื่อง (สวนราชการหรือหนวยงาน
ท่ีออกหนังสือตามท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ) ทับเลขทะเบียน
หนังสือสง รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเรื่องมีขอกําหนดไววารหัสพยัญชนะสองตัวแรกใช
แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง หรือ
จังหวัด  

  ตัวอยาง  
- ท่ี ศธ ๐๕๕๙/๑๒๓  
- ตัวพยัญชนะ ศธ คือ กระทรวงศึกษาธิการ  
- ๐๕ คือ สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
- ๕๙ คือ มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  
- ๑๒๓ คือ เลขทะเบียนหนังสือสง  

  ตัวเลขสองตัวแรกและสองตัวหลังมีความหมาย คือ ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง สวน
ราชการระดับกรม โดยเริ่มจากตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามลําดับสวนราชการตามกฎหมายวาดวยการ
ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใดใหปลอยตัวเลขนั้นวาง  
ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สวนราชการระดับกอง หรือสวนราชการท่ีมีฐานะเทียบกอง โดยเริ่มจาก
ตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามลําดับ สวนราชการตามกฎหมายวาดวย การแบงสวนราชการ หากมีการ
เปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใดใหปลอยตัวเลขนั้นวาง  
  ๒.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานท่ีราชการ หรือ
คณะกรรมการ ท่ีเปนเจาของหนังสือนั้น และโดยปกติใหลงท่ีตั้งดวย  
  ตัวอยาง  
  มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
  ๑๓๓  ถนนเทศบาล  ตําบลสะเตง  อําเภอเมือง  จังหวัดยะลา  ๙๕๐๐๐ 
  ๒.๓ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ ป พ.ศ.  
ท่ีออกหนังสือ  
  ตัวอยาง  
  ๑ สิงหาคม  ๒๕๕๙ 



๑๙ 
 

  ๒.๔ เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณี ท่ีเปน
หนังสือตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
  ตัวอยาง  
  เรื่อง ขอเชิญประชุม  
  เรื่อง ขออนุญาตใชหองประชุม 
  ๒.๕ คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามท่ีกําหนดไวในระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ แลวลงชื่อตําแหนงของผูท่ีมีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อบุคคล 
ในกรณีท่ีมีหนังสือถึงตัวบุคคลโดยไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี  
  ตัวอยาง  
  เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
  กราบเรียน   ประธานสภาผูแทนราษฎร  
  ท้ังนี้ ตองใชใหสอดคลองกับคาลงทาย คือ  
  เรียน   ขอแสดงความนับถือ  
  กราบเรียน   ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง  
  ๒.๖ อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการ
ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลวจะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ
และเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ปพุทธศักราชของหนังสือนั้น  
  การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอ่ืน
ท่ีเปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณาจึงจะอางถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ ให
ทราบดวย  
  ตัวอยาง  
  อางถึง หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
  ท่ี ศธ ๐๕๙๒(๓)๑.๗/ว ๑๕๑๖  ลงวันท่ี  ๓๑ พฤษภาคม ๒๕๕๙  
  ๒.๗ สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสาร ท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้น หาก
มีเอกสารท่ีสงมาดวยมากกวา  ๑ รายการ จะตองจัดลําดับความสําคัญดวย คือเอกสารท่ีสําคัญท่ีสุด
มาเปนอันดับแรกและตามดวยลาดับรองลงมา ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวย
วาสงไปโดยทางใด  
  ตัวอยาง  
  สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. เอกสารเผยแพรโครงการ              จํานวน  ๑ ชุด  
     ๒. รายนามคณะกรรมการดําเนินงาน    จานวน  ๑ ชุด 
  ๒.๘ ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความ
ประสงคหลายประการใหแยกเปนขอๆ ขอความเปนสาระสําคัญท่ีสุดของหนังสือราชการ ผูเขียนตอง
เขียนใหไดสาระครบถวนและใชสํานวนภาษาอยางถูกตอง  
  การเขียนหนังสือราชการภายนอกจะตองยึดหลักการเขียนถึงสาเหตุตลอดจน
รายละเอียดท่ีจําเปนและความประสงคของเจาของหนังสือ ซ่ึงหากมีหลายขอใหแยกเปนขอ ๆ ให
เดนชัด นอกจากนี้ตองใชภาษาใหสละสลวยนาอานดวย  



๒๐ 
 

  ๒.๙ คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามท่ีกําหนดไวในระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ  
  ตัวอยาง  
  หนังสือถึงบุคคลสามัญ  ลงทายวา    ขอแสดงความนับถือ  
  หนังสือถึงผูท่ีดํารงตําแหนงสูงเปนพิเศษ  ลงทายวา  ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง  
  หนังสือถึงพระราชวงศ พระอนุวงศชั้นพระวรวงศเธอ ลงทายวา ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด  
  ๒.๑๐ ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือและใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือ
ชื่อ ไวใตลายมือชื่อ เชน ใชคําวา นาย นาง หรือนางสาว หนาชื่อเต็ม เวนแตผูลงนามมีบรรดาศักดิ์ 
ฐานันดรศักดิ์ มียศท่ีตองใชยศประกอบชื่อ หรือเปนสตรีท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ให
ใชคํานําหนา ชื่อเต็มใตลายมือชื่อ เปนตน 
  ๒.๑๑  ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ  
  ในกรณีท่ีมีการลงชื่อแทน ใหใชคําวา ปฏิบัติหนาท่ีแทน รักษาราชการแทน 
รักษาการแทน ปฏิบัติราชการแทน รักษาการในตําแหนง หรือทาการแทน แลวแตกรณีตามท่ี
กฎหมายกําหนด ในกรณีท่ีไมมีกฎหมายกําหนดใหใชคาวาแทน ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ
ตอทายคําดังกลาว  
  ตัวอยาง  
 

ลายมือชื่อ 
 
 
 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.สมบัติ  โยธาทิพย) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎยะลา 

 
 

ลายมือชื่อ  

(ผูชวยศาสตราจารยสมศักดิ์  ดานเดชา) 
รองอธิการบดี   รักษาราชการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎยะลา 



๒๑ 
 

  ๒.๑๓ สวนราชการเจาของเรื่องและโทรศัพท ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือ
หนวยงานท่ีออกหนังสือ ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง หรือทบวง ใหลงชื่อสวน
ราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมาใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ พรอมกับใหลงหมายเลขโทรศัพท
ของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือไวดวย และหมายเลขภายในตูสาขา (ถามี)  

  ตัวอยาง  
  สวนราชการท่ีออกหนังสือ   มหาวิทยาลัยราชภัฎยะลา  
  สวนราชการเจาของเรื่อง     สํานักงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี 
  โทรศัพท ๐ ๗๓๒๙  ๙๖๐๐ 
  โทรสาร  ๐ ๗๓๒๙  ๙๖๐๑ 
 ๓. ขอควรระวังการปฏิบัติงานการพิมพหนังสือภายนอก 
  ๓.๑ การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 
   ๓.๑.๑ การตั้งระยะขอบหนากระดาษ 
    ขอบซาย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
    ขอบบน ๒.๕ เซนติเมตร ขอบลางประมาณ ๒ เซนติเมตร 
   ๓.๑.๒ การตั้งระยะบรรทัด ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา หรือ Single 
   ๓.๑.๓ การก้ันคาไมบรรทัดระยะการพิมพ อยูระหวาง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
  ๓.๒. ขนาดตราครุฑ 
   ๓.๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
   ๓.๒.๒ การวางตราครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ 
เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
  ๓.๓. การพิมพ 
   ๓.๓.๑ ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH Sarabun PSK) ขนาด 
๑๖ พอยท 
   ๓.๓.๒ การพิมพ “ท่ี” และ “สวนราชการเจาของหนังสือ” ใหพิมพตรงกับแนว
เทาของตราครุฑ 
   ๓.๓.๓ การพิมพชื่อเดือน ใหตัวอักษรตัวแรกอยูตรงกับแนวเทาขวาของตรา
ครุฑ 
   ๓.๓.๔ การพิมพเรื่อง คําข้ึนตน อางถึง สิ่งท่ีสงมาดวย ใหมีระยะบรรทัด
ระหวางกันเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (๑ Enter + Before (๖ pt) 
   ๓.๓.๕ การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมี
ระยะยอ   หนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ เซนติเมตร 
   ๓.๓.๖ การพิมพคําลงทาย ใหพิมพตัวอักษรตัวแรกอยูตรงกับแนวก่ึงกลางของ
ตราครุฑ และหางจากบรรทัดสุดทายของภาคสรุปเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก 
๑๒ พอยท (๑ Enter + Before ๑๒ pt) 



๒๒ 
 

   ๓.๓.๗ การพิมพยศของผูลงชื่อ ใหอยูหนาแนวก่ึงกลางของตราครุฑ กับใหเวน
บรรทัดการพิมพ ๒ บรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (๒ Enter + Before ๖ pt) จาก
คําลงทาย 
   ๓.๓.๘ การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ (ชื่อ สกุล) และตําแหนง ใหถือคําลง
ทายเปนหลักโดยใหอยูก่ึงกลางซ่ึงกันและกัน ในกรณีท่ีตองพิมพตําแหนง ๒ บรรทัด ระหวางบรรทัด
ใหใชระยะ ๑ Enter 
   ๓.๓.๙ ระยะระหวางตําแหนง กับสวนราชการเจาของเรื่อง ใหพิจารณาตาม
ความเหมาะสมของพ้ืนท่ีท่ีเหลืออยูในหนากระดาษนั้น โดยสามารถเลือกใชระยะบรรทัด ๑ Enter 
หรือ ๑ Enter + Before ๖ pt หรือ ๒ Enter ไดตามความเหมาะสม 
 ๔. หลักเกณฑการพิมพและควรระวังการปฏิบัติงาน 
  ๔.๑.  การพิมพหนังสือราชการท่ีตองใชครุฑ ถามีขอความมากกวา  ๑  หนาหนา
ตอไปใหใชกระดาษไมตองมีตราครุฑ  แตใหมีคุณภาพเชนเดียวหรือใกลเคียงกับแผนแรก 
  ๔.๒.  การพิมพหัวขอตางๆ  ใหเปนไปตามแบบหนังสือท่ีกําหนดไวในระเบียบ 
  ๔.๓.  การพิมพ ๑  หนากระดาษขนาด เอ ๔  โดยปกติใหพิมพ  ๒๕  บรรทัด  
บรรทัดแรกของกระดาษควรอยูหางจากขอบกระดาษบนประมาณ  ๕  เซนติเมตร 
  ๔.๔.  การก้ันระยะในการพิมพ 
   ๔.๔.๑  ในบรรทัดหนึ่งใหตั้งจังหวะเคาะของพิมพดีดไว  ๗๐  จังหวะเคาะ 
   ๔.๔.๒  ใหก้ันระยะหางจากขอบกระดาษดานซายมือประมาณ  ๓  เซนติเมตร  
เพ่ือความ-สะดวกในการเก็บเขาแฟม 
   ๔.๔.๓ ตัวอักษรสุดทายควรหางจากขอบกระดาษดานขวาไมนอยกวา ๒ 
เซนติเมตร 
  ๔.๕.  ถาคําสุดทายของบรรทัดมีหลายพยางคไมสามารถพิมพจบคําในบรรทัด
เดียวกันได  ใหใชเครื่องหมายยัติภังค  ( - )  ระหวางพยางค 
  ๔.๖.  การยอหนาซ่ึงใชในกรณีท่ีจบประเด็นแลว  จะมีการข้ึนขอความใหมใหเวน
หางจากระยะก้ันหนา  ๑๐  จังหวะเคาะ 
  ๔.๗.  การเวนบรรทัดโดยท่ัวไปจะตองเวนบรรทัดใหสวนสูงสุดของตัวพิมพและสวน
ต่ําสุดของตัวพิมพไมทับกัน 
  ๔.๘.  การเวนวรรค 
   ๔.๘.๑  การเวนวรรคโดยท่ัวไปเวน  ๒  จังหวะเคาะ 
   ๔.๘.๒  การเวนวรรคระหวางหัวขอเรื่องกับเรื่อง  ใหเวน  ๑  จังหวะเคาะ  ถา
เนื้อหาตางกันใหเวน  ๒  จังหวะเคาะ 
  ๔.๙. การพิมพหนังสือท่ีมีหลายหนา  ตองพิมพเลขหนา  โดยใหพิมพตัวเลข
หนากระดาษไวระหวางเครื่องหมายยัติภังค  ( - )  ท่ีก่ึงกลางดานบนของกระดาษ  หางจาก
ขอบกระดาษดานบนลงมาประมาณ  ๓  เซนติเมตร 



๒๓ 
 

  ๔.๑๐. การพิมพหนังสือท่ีมีความสําคัญ  และมีจํานวนหลายหนา  ใหพิมพคํา
ตอเนื่องของขอความท่ีจะยกไปพิมพหนาใหมไวดานลางทางมุมขวาของหนานั้นๆ  แลวตามดวย ... 
(จุด ๓ จุด)  โดยปกติใหเวนระยะหางจากบรรทัดสุดทาย  ๓  ระยะบรรทัดพิมพ  และควรจะตองมี
ขอความของหนังสือเหลือไปพิมพในหนาสุดทายอยางนอย  ๒  บรรทัด  กอนพิมพคําลงทาย  ท้ังนี้  
เพ่ือปองกันการเปลี่ยนแปลงเอกสารท่ีมีการลงนามแลว 



 
 

 

บทที่  ๔ 

เทคนิคการเขียนหนังสือราชการภายนอก 

แผนการปฏิบัติงานการเขียนหนังสือติดตอราชการใหดี 

 การศึกษาเรื่องการเขียนหนังสือติดตอราชการ นอกจากจะศึกษาใหรูลักษณะของ

หนังสือติดตอราชการอันเปนความรูพ้ืนฐานในการเขียนหนังสือติดตอราชการแลว ยังจะตองศึกษาใหรู

หลักในการเขียนหนังสือติดตอราชการใหดี อันเปนความรูท่ีสูงข้ึนไปอีกระดับหนึ่งดวย ท้ังนี้เพ่ือให

สามารถเขียนหนังสือติดตอราชการใหดียิ่งข้ึน 

 ๑. แผนการและหลักปฏิบัติท่ัวไปท่ีนิยมยึดถือในการเขียนหนังสือติดตอราชการ มีดังนี้ 
  ๑.๑. เขียนใหถูกตอง โดยเขียนใหถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษาและถูกความนิยม 
  ๑.๒. เขียนใหชัดเจน โดยชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในวัตถุประสงคและกระจางใน
วรรคตอน 
  ๑.๓. เขียนใหรัดกุม โดยเขียนมีความหมายแนนอน ดิ้นไมได ไมมีชองโหวใหโตแยง 
  ๑.๔. เขียนใหกะทัดรัด โดยเขียนใหสั้น ไมใชขอความเยิ่นเยอยืดยาด หรือใชถอยคํา
ฟุมเฟอยโดยไมจําเปน 
  ๑.๕. เขียนใหบรรลุจุดประสงคและผลดี โดยเขียนใหผูรับหนังสือเขาใจวา ผูมีหนังสือ
ไปตองการอะไร จะใหผูรับปฏิบัติอยางไร และโนมนาวจูงใจใหผูรับหนังสือปฏิบัติตามนั้น โดยเปนผลดี 

กิจกรรม / แผนการปฏิบัติงาน การพิมพหนังสือราชการภายนอกตางๆ  

กิจกรรม/ขั้นตอน 
ระยะเวลาดําเนินการ 

5  
นาที 

10  
นาที 

15  
นาที 

20  
นาที 

25  
นาที 

1. วิเคราะหกลั่นกรองเรื่องภายนอก เพ่ือประกอบการพิมพ
หนังสือราชการ และเสนอผูบรหิาร 

     

2. ราง /พิมพ / และโตตอบหนังสอืราชการภายนอก รวมถึง
หนังสือราชการตางๆ 

     

3. เสนอหัวหนางาน /ผูอํานวยการสํานักงานฯ  ตรวจสอบ
ความถูกตองของหนังสือราชการท่ีพิมพ 

     

4. เสนออธิการบดีเพ่ือลงนาม      
5. เจาหนาท่ีธุรการ งานสารบรรณ ออกเลขหนังสือออก
ราชการภายนอก และแจงผูท่ีเก่ียวของรับทราบ 

     

6. จัดสงหนังสือราชการใหแกบุคคลท่ีเก่ียวของ โดยทาง
ไปรษณีย / โทรสาร 

     

7. เก็บสาํเนาหนังสือคูฉบับเขาแฟมและสแกนหนังสือเขาระบบ
อิเล็กทรอนิกสเพ่ือเปนขอมูลตอไป 

     

 



๒๕ 
 

เทคนิคการปฏิบัติงานการเขียนหนังสือราชการ 

 เทคนิคการปฏิบัติงานการเขียนหนังสือติดตอราชการใหถูกตอง ชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด 

บรรลุวัตถุประสงคและเกิดผลดี ศึกษารายละเอียดไดดัง  ๔ ขอตอไปนี้ 

 การเขียนใหถูกตอง การเขียนหนังสือติดตอราชการใหถูกตองนั้น ควรเขียนใหถูก

ลักษณะคือ   ๑. ถูกแบบ  ๒. ถูกเนื้อหา  ๓. ถูกหลักภาษา   และ ๔. ถูกความนิยม 

 ๒. การเขียนใหถูกเนื้อหา ประกอบดวย 

  ๒.๑ เหตุท่ีมีหนังสือไป ซ่ึงอาจเปนเหตุจากผูมีหนังสือไป หรือเหตุจากบุคคลภายนอก

หรือเหตุจากเหตุการณท่ีปรากฏข้ึน หรือเหตุจากผูรับหนังสือ และอาจเปนเหตุท่ีเกิดข้ึนใหมหรือเหตุท่ี

มีเรื่องเดิมเคยติดตอกันมา และอาจมีเรื่องสืบเนื่อง หรือเรื่องท่ีเก่ียวของดวยก็ได 

  ๒.๒ จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป คือความมุงหมายท่ีมีหนังสือไป ซ่ึงประสงคจะใหผูรับ

หนังสือทําอะไร หรือทําอยางไรท้ังนี้ ผูเขียนหนังสือติดตอราชการจะตองเขียนเหตุท่ีมีหนังสือไป และ

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไปใหถูกตองตรงตามเนื้อหาสาระของเรื่องกอนท่ีจะเขียนหนังสือราชการให

ถูกตองในเนื้อหาไดนั้น ถาเปนเรื่องงาย ๆ ก็อาจเขียนไดโดยไมตองเตรียมการอะไรมาก เพียงแตใช

หัวคิดวิเคราะหเรื่องสักเล็กนอยวา เปนเรื่องอะไร มีจุดประสงคอยางไร ก็สามารถเขียนใหถูกตองใน

เนื้อหาได แตถาเปนเรื่องยากๆ จําเปนท่ีจะตองเตรียมการกอนลงมือเขียน โดยศึกษาเรื่อง  จับ

ประเด็นของเรื่อง  และยอเรื่อง 

  ๒.๓. เขียนใหถูกหลักภาษา  หลักภาษาไทยท่ีควรระวังในการเขียนหนังสือราชการมี  
๒ เรื่อง คือ รูปประโยค   และความสัมพันธของขอความ 

  ๒.๔. การเขียนใหถูกความนิยม   ความนิยมท่ีจะตองคํานึงถึงในการเขียนหนังสือ
ราชการ หมายรวมท้ังความนิยมท่ีใชกันโดยท่ัวไปในวงราชการ และความนิยมเฉพาะบุคคลผูลงนามใน
หนังสือ ซ่ึงเปนความนิยมในเรื่องดังตอไปนี้  สรรพนาม   ถอยคําสํานวน   วรรคตอน และรูปแบบ 
  ในการเขียนหนังสือราชการจําเปนจะตองมีเทคนิคการเขียน การราง และการพิมพ
หนังสือราชการท่ีถูกตองและปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน ผูเขียนจะตองมีความรูความเขาใจในทฤษฏี
และปฏิบัติจนเกิดความชํานาญ ซ่ึงการเขียนหนังสือราชการท่ีดีมีประโยชน  ดังนี้  
  ๒.๔.๑. การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคและเกิดผลท่ีดี  
  ๒.๔.๒. สื่อความหมายไดถูกตอง ตรงประเด็น เกิดความเขาใจท่ีตรงกัน  
  ๒.๔.๓. ประหยัดเวลาในการตีความหรือตรวจสอบขอมูล  
  ๒.๔.๔. เปนเอกลักษณท่ีดีของหนวยงาน หนังสือราชการท่ีดีคือภาพลักษณท่ีดีของ
หนวยงาน แสดงถึงคุณภาพของผูปฏิบัติงาน 
 
 
 



๒๖ 
 

สรุปโดยยอเทคนิคการปฏิบัติงาน ในการพิมพหนังสือราชการภายนอก 
ตอนท่ี 1 (คําข้ึนตน) 

1. หากเปนเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอน จะตองดูถึงเรื่องเดิม วาเคยเปนมาอยางไร 
ปกติใหข้ึนตนดวยคําวา “ตาม ...” ลงทายดวยคําวา “นั้น” 

2. หากเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนใหม ซ่ึงไมเคยมีการติดตอกันมา กอน จะตองเขียนความ
ประสงค หรือความมุงหมาย โดยมีเหตุผลอยางชัดเจน ปกติใหข้ึนตนดวยคําวา “ดวย...” หรือ “ 
เนื่องจาก ...” 

ตอนท่ี 2 (จุดประสงค) 
1. ใหแจงจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป เชน การขอความรวมมือ การขอความเห็น กา

ขอความชวยเหลือ 
2. ถามีจุดประสงคหลายขอ ใหเขียนแยกออกเปนขอ ๆ ใหชัดเจน 

ตอนท่ี 3 (คําลงทาย) 
ปกติจะข้ึนตนดวย คําวา “จึง ...และตอทายดวยขอความท่ีไดระบุใหปฏิบัติตาม 

หรือ รองขอ ตาม 
ขอความท่ีไดระบุไวใน ตอนท่ี 2 ใหชัดเจน เชน 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ/และถือปฏิบัติ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา/สั่งการ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห/ ใหความรวมมือ 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ในการเขียนหนังสือติดตอราชการนั้น  เพียงรูลักษณะของหนังสือติดตอราชการ 

และรูวิธีเขียนขอความในหนังสือติดตอราชการ ก็พอจะเขียนหนังสือติดตอราชการเปน คือเขียนให

เปนแบบหนังสือติดตอราชการได พออานเขาใจและพอสื่อความหมายได แตยังไมเพียงพอท่ีจะเขียน

หนังสือติดตอราชการใหดีได เพราะหนังสือติดตอราชการท่ีดีนั้นนอกจากตองเขียนตามแบบและเขียน

ใหอานเขาใจและสื่อความหมายไดแลว ยังจะตองเขียนใหถูกตองในเนื้อหา ถูกหลักภาษา ถูกความ

นิยม มีความชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด อีกท้ังใหหวังผลไดตามจุดประสงคของการมีหนังสือไปและให

เปนผลดีดวย 



๒๗ 
 

1 Enter Before 6 pt 

 
1 Enter Before 6 pt 

 
1 Enter Before 6 pt 

 

1 Enter Before 6 pt 

 

1 Enter Before 6 pt 

 

1 Enter Before 6 pt 

 

 (เสมอระดับตีนครุฑ) 

1 Enter Before 6 pt 

 

1 Enter Before 6 pt 

 

รูปแบบหนังสือภายนอก         

ช้ันความเร็ว (ถามี) 

ท่ี ........... /............(เสมอระดับตีนครุฑ)                                     สวนราชการเจาของหนังสือ     

     

                                          วัน    เดือน      ป 

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

 

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

 

อางถึง (ถามี) ........................................................ 

 

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ................................................................ 

 

(ยอหนา ๒ Tab)ภาคเหตุ 

……………………………………........................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................ 

(ยอหนา ๒ Tab)ภาคความประสงค

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

 (ยอหนา ๒ Tab)ภาคสรุป 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

 

                         ขอแสดงความนับถือ   (ตรงกึ่งกลางตัวครุฑ) 

                

 

                (พิมพชื่อเต็ม) 

                                                                         (ตําแหนง) 

(หนวยงานเจาของเรื่อง) 

โทร.  ................................... 

โทรสาร................................... 

กั้นหนา 

๓ ซ.ม. กั้นหลัง 

๒ ซ.ม. 

 1 Enter Before 12 pt 

 

 ขนาดครุฑสูง ๓ ซ.ม. 

4 Enter 4 Enter 

แตละบรรทัดระยะหาง 1 Enter 



๒๘ 
 

      ชั้นความลับ (ถามี) 

ท่ี ศธ ๐๕๕๙/                                                            มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

                                                                            อําเภอเมือง  จังหวัดยะลา  ๙๕๐๐๐ 

                      (วัน   เดือน   ป) 

เรื่อง  ……………………………………………… 

เรียน  ……………………………………………….. 

อางถึง  (ถามี)………………………………………….. 

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)…………………………………. 

 

 .......................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................ 

 .......................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................ 

 .......................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................ 

                                                                 ขอแสดงความนับถือ 

                  ( ลงชื่อ ) 

       (ผูชวยศาสตราจารย ดร.สมบัติ   โยธาทิพย) 

                อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

 

 

 

สํานักงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี 

โทรศัพท ๐ ๗๓๒๙  ๙๖๐๐ 

โทรสาร  ๐ ๗๓๒๙  ๙๖๐๑ 

เทคนิคการพิมพระหวางบรรทัดคือ 

ใหเอา curser ไปวางไวตรงตวัสดุทายของ

บรรทัดแลวกด Ctrl + จ ก็จะไดระยะบรรทัด

เทากับ 1 ½ บรรทัด 

( 2 แทปคอมพิวเตอร) 

( 2 แทปคอมพิวเตอร 

( 2 แทปคอมพิวเตอร) 



๒๙ 
 

 

ศธ ๐๕๕๙ /                         มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

                            อําเภอเมือง  จังหวัดยะลา ๙๕๐๐๐ 

                     สิงหาคม   ๒๕๕๙ 

เรื่อง  ขออนุเคราะหเปลี่ยนแปลงวีซาประเภททองเท่ียวเปนประเภทนักศึกษา 

เรียน  สารวัตรตรวจคนเขาเมือง จังหวัดยะลา 

สิ่งท่ีสงมาดวย ใบรับรองการเปนนักศึกษาของ MR.WANG SHUANG   จํานวน  ๑  ฉบับ 

ดวย MR.WANG  SHUANG  ไดเขาศึกษาในระดับอุดมศึกษา ของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฎยะลา  ในหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ ตั้งแตภาคเรียนท่ี ๑ ป
การศึกษา ๒๕๕๙  (๑  สิงหาคม  ๒๕๕๙)  ซ่ึงขณะนี้ MR.WANG   SHUANG  ไดถือวีซา ประเภท
นักทองเท่ียว  โดยมีระยะเวลาเพียง ๖๐ วัน ทําใหไมสามารถอยูศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฎยะลาได
ครบตามภาคเรียน 

           ในการนี้  มหาวิทยาลัยราชภัฎยะลา จึงขอความอนุเคราะหใหตรวจคนเขาเมือง 
จังหวัดยะลา  เปลี่ยนแปลงวีซาประเภททองเท่ียวเปนประเภทนักศึกษาแทน 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

  ขอแสดงความนับถือ 

            (ผูชวยศาสตราจารย ดร.สมบัติ  โยธาทิพย) 
             อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏัยะลา 

สํานักงานเลขานุการ   สํานักงานอธิการบดี 

โทรศัพท  ๐ ๗๓๒๙ ๙๖๐๐ 

โทรสาร   ๐ ๗๓๒๙ ๙๖๐๑ 

ตัวอยางหนังสือขอความอนุเคราะห 
 



๓๐ 
 

 
ท่ี ศธ ๐๕๕๙ /                                          มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
                                  อําเภอเมือง  จังหวัดยะลา ๙๕๐๐๐ 

สิงหาคม   ๒๕๕๙ 

เรื่อง  ขอเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฎยะลา 

เรียน  กรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฎยะลา 

สิ่งท่ีสงมาดวย  ๑. ระเบียบวาระการประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฎยะลา 

                       ครั้งท่ี ๕/๒๕๕๙     จํานวน   ๑  เลม 
         ๒. ใบตอบรับการเขารวมประชุม    จํานวน   ๑  ฉบับ 

 ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยราชภัฎยะลา ไดกําหนดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฎ
ยะลา ครั้งท่ี ๕/๒๕๕๙ ในวันศุกรท่ี  ๑๙  สิงหาคม  ๒๕๕๙ เวลา ๑๐.๐๐ น. ณ หองประชุมสภา
มหาวิทยาลัย ชั้น  ๒  อาคารเฉลิมพระเกียรติ  ๕๐ พรรษา มหาวชิราลงกรณ มหาวิทยาลัยราชภัฎ
ยะลา นั้น    

 ในการนี้ มหาวิทยาลัยราชภัฎยะลา จึงขอเรียนเชิญกรรมการสภามหาวิทยาลัยทุก
ทานเขารวมประชุมตามวัน  เวลา  และสถานท่ีดังกลาว ท้ังนี้หากทานสะดวกมาประชุมหรือไม
ประการใด กรุณาสงแบบตอบรับมายังสํานักงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี หมายเลขโทรสาร  
๐ ๗๓๒๙ ๙๖๐๐  ภายในวันท่ี ๑๗  สิงหาคม ๒๕๕๙  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ   

     ขอแสดงความนับถือ 

              (ผูชวยศาสตราจารย ดร.สมบัติ  โยธาทิพย) 
           อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

สํานักงานเลขานุการ   สํานักงานอธิการบดี 
โทรศัพท  ๐ ๗๓๒๙ ๙๖๐๐ 
โทรสาร   ๐ ๗๓๒๙ ๙๖๐๑ 

ตัวอยางหนังสือเชิญประชุม 
 



๓๑ 
 

 
ท่ี ศธ ๐๕๕๙ /                                  มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
                                 อําเภอเมือง   จังหวัดยะลา ๙๕๐๐๐ 

                       สิงหาคม   ๒๕๕๙ 

เรื่อง  ตอบรับการเปนคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ของศูนยวิทยพัฒนา
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ยะลา 

เรียน  ผูอํานวยการศูนยวิทยพัฒนา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ยะลา 

อางถึง  หนังสือศูนยวิทยพัฒนา มสธ.ยะลา ท่ี ศธ ๐๕๒๒.๐๑(๒๒)/๓๐๙๘    
ลงวันท่ี  ๒ สิงหาคม  ๒๕๕๙  

ตามหนังสือท่ีอางถึง  ศูนยวิทยพัฒนา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมมาธิราช ยะลา ได
พิจารณาใหผูชวยศาสตราจารยสมศักดิ์  ดานเดชา  เปนผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในของศูนยวิทยพัฒนาฯ ความละเอียดแจงแลวนั้น   

ในการนี้ มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา พิจารณาแลวเห็นสมควรใหผูชวยศาสตราจารย
สมศักดิ์  ดานเดชา  รองอธิการบดีฝายบริหาร มหาวิทยาลัยราชภัฎยะลา ปฏิบัติหนาท่ีเปน
ผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ในการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในของศูนยวิทยพัฒนามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ยะลา ประจําปการศึกษา 
๒๕๕๘ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
          ขอแสดงความนับถือ 

          (ผูชวยศาสตราจารย ดร.สมบัติ   โยธาทิพย) 
                               อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

สํานักงานเลขานุการ  สํานักงานอธิการบดี 
โทรศัพท  ๐ ๗๓๒๙ ๙๖๐๐ 
โทรสาร   ๐ ๗๓๒๙ ๙๖๐๑ 

ตัวอยางหนังสือตอบรับ 



 
 

 

บทที่  ๕ 

ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ 

ปญหาและอุปสรรคในการเขียนหนังสือราชการ 

 ๑. ปญหาดานผูบังคับบัญชาหรือผูตรวจราง  

 ผูบังคับบัญชาหรือผูตรวจรางแตละคนก็จะมีสไตลในการเขียนแตกตางกัน ท้ังในแงของ
การจัดระเบียบความคิด ถอยคําภาษา หรือวิธีการนําเสนอ แมผูรางจะสื่อความหมายชัดเจนก็อาจจะ
ไมตรงกับสไตลของผูบังคับบัญชา ตัวอยางเชน บางคนชอบใหเขียนยาวๆ อธิบายละเอียด แตบางคน
ชอบแบบสั้นกระชับ แกงานหลายครั้งทําใหงานลาชา แตบางคนก็ไมตรวจแกเลยจึงมีหนังสือท่ี
ผิดพลาดออกไปสูผูรับอยูไมนอย 

 ๒. ปญหาดานผูราง  

  ผูรางอาจยังไมมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับเรื่องการเขียนหนังสือราชการเทาไรนัก 
เม่ือไดรับมอบหมายใหรางหนังสือราชการไมวาจะเปนหนังสือภายในหรือหนังสือภายนอก ก็ไมรูจะ
เริ่มตนอยางไร ไมรูจะจบอยางไร จะเขียนไปดวยความคิดและถอยคําภาษาของตัวเอง อาจจะดูจาก
แฟมเรื่องเดิมท่ีเคยมีแนวทางในการรางไวแลวบาง หรืออาจจะขอความรูจากผูท่ีอยูมากอน จากนั้นก็
จะลงมือรางหนังสือราชการดวยความคิดและภาษาของตนเองตามท่ีเขาใจ ซ่ึงเม่ือนําเสนอออกไปอาจ
ทําใหผูรับไมเขาใจวัตถุประสงคท่ีมีหนังสือไป 

 ๓. ปญหาดานผูพิมพ  

  ปจจุบันคอมพิวเตอรไดเขามามีบทบาทตอการพิมพหนังสือราชการเปนอยางมาก
เนื่องจากการพิมพดวยเครื่องคอมพิวเตอรจะไดตนฉบับของงานพิมพท่ีสวยงาม สามารถจัดรูปแบบ 
สีสันไดตามตองการโดยไมตองเปลืองกระดาษ นอกจากนี้ยังสามารถเก็บขอมูลไวได ทําใหสะดวกใน
การแกไขและสิ้นเปลืองเวลานอยลง อยางไรก็ตาม การนําคอมพิวเตอรมาใชในการพิมพ ไดสงผล
กระทบตอการใชภาษาไทยในเรื่องของวรรคตอน การตัดคําของภาษาไทย การแยกคําท่ีผิดหลักภาษา 
เนื่องจากคอมพิวเตอรสามารถจัดรูปแบบการพิมพใหสวยงามแตไมสามารถทราบขอบเขตของคําไทย
ได 

  ๔. ปญหาดานหนวยงาน  

  ไมมีการจัดหลักสูตรฝกอบรมการเขียนหนังสือประเภทนี้หลายหนวยงานไมเห็น
ความสําคัญ คิดวามีตัวอยางเดิมอยูแลวก็ปฏิบัติตาม ๆ กันมา บางแหงขาดงบประมาณการจัดอบรม 
บางแหงจัดอบรมหรือสงเจาหนาท่ีไปเพียงบางคน ซ่ึงไมท่ัวถึงกัน 



๓๓ 
 

 ๕. ปญหาดานตัวบุคคลหรือผูปฏิบัติงาน  

  ผูปฏิบัติงานไมใหความสําคัญในการพัฒนาตนเองเห็นเปนเรื่องใกลตัวจนมองขามใน
เรื่องนี้ไป คิดวาแมจะไมใหความสําคัญกับเรื่องนี้ ก็สามารถเติบโตและกาวหนาไดเหมือน ๆ กับคนท่ัว 
ๆ ไป แตอาจลืมคิดไปวา ถาเรามีการพัฒนาตนเองอยางจริงจังมากกวานี้เราอาจจะกาวหนาและ
ประสบความสําเร็จมากกวาท่ีเปนอยูนี้ก็ได ทําใหผูปฏิบัติงานไมพัฒนาและไมทันสมัยรวมท้ังขาดผูให
การชวยเหลือ 

 ๖. ปญหาดานองคกร 

  องคกรไมสนับสนุนงบประมาณในการพัฒนาบุคลากร เชน งบประมาณในฝกอบรม 
หลายองคกรเห็นวาการฝกอบรมการพัฒนาบุคลากรเปนการลงทุน เปนการสิ้นเปลือง ไมคุมคาแตลืม
คิดไปวาหากทําถูกวิธีก็จะไดผลตอบแทนท่ีคุมคาเชนกันทําใหบุคลากรเสียโอกาสในการพัฒนาตนเอง 

 ๗. ปญหาดานนโยบายการบริหารและจัดการระบบการปฏิบัติงานสารบรรณและดาน
บุคลากร 

  ๗.๑ นโยบายในการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณ ยังไมมีการกําหนดใหชัดเจน 

  ๗.๒ การจัดวางแผนจัดการระบบงานสารบรรณ ของหนวยงานยังไมชัดเจน ขาด
หัวหนางานและผูรับผิดชอบในการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณ ซ่ึงทาใหระบบงานสารบรรณ
ขาดผูแกไขปญหาหรือใหการแนะนํา 

  ๗.๓ ผูบริหารไมใหความสําคัญกับระบบงานสารบรรณ 

 ๘. ปญหาดานการปฏิบัติงาน 

  ๘.๑ ผูปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรูความเขาใจในการปฏิบัติงาน ยังไมมีแนว
ปฏิบัติท่ีชัดเจนรวมท้ังความชํานาญงานสารบรรณ 

  ๘.๒ การปฏิบัติงานมีหลายหนาท่ีทําใหบางทีงานหยุดชะงัก ไมสามารถสามารถ
จัดการเอกสารใหเปนปจจุบันและทันตอเหตุการณ 

 ๙. ปญหาของผูใชบริการ 

  ๙.๑ ผูใชบริการไมใหความสําคัญในแนวปฏิบัติของงานสารบรรณ จึงทําใหบางทีไมรู
กระบวนการดําเนินของงานสารบรรณ โดยปฏิบัติตามความเคยชิน 

  ๙.๒ ผูใชบริการขาดความเขาใจในกลุมงาน หนาท่ีความรับผิดชอบ ของบุคลากรแต
ละคน ของสานักงานเลขานุการ และระบบการใหบริการสานักงานเลขานุการ 



๓๔ 
 

แนวทางแกไขปญหาและพัฒนางาน 

1. การแกปญหาดานผูบังคับบัญชาหรือผูตรวจราง  

 ผูบังคับบัญชาหรือผูตรวจรางควรอานเอกสารอยางรอบคอบและพยายามแกครั้งเดียวให
เสร็จสิ้น เพ่ือประหยัดเวลา นอกจากนั้น ผูบังคับบัญชาและผูตรวจรางควรหาโอกาสจัดอบรมหรือ
บรรยายสั้นๆ ใหผูรางและผูบังคับบัญชาเขาใจตรงกัน เพ่ือใหเขาใจปญหาตางๆ อยางชัดเจนตรง
ประเด็น 

 ๒. การแกปญหาดานผูราง  ผูรางจะตองอานใหมาก ฟงใหมาก คิดใหรอบคอบ และ
เขียนใหมากควรสังเกตและวิเคราะหการเขียนของผูท่ีมีประสบการณและฝกฝน เรียนรู พัฒนาจนเกิด
ความชํานาญและเชี่ยวชาญตอไป 
 ๓. การแกปญหาดานผูพิมพ ผูพิมพควรตองจัดวรรคตอนเอง และตรวจดูทุกบรรทัดดวย
วาเครื่องคอมพิวเตอรตัดคําถูกตองหรือไม ไมควรปลอยใหเครื่องตัดคํา เปนหนาท่ีของผูพิมพเองท่ี
จะตองจัดรูปแบบใหถูกตอง 
 ๔. การแกปญหาดานหนวยงาน หนวยงานจําเปนตองจัดฝกอบรม หรือสงเสริมให
บุคลากรไดรับความรูในดานการเขียนหนังสืออยางท่ัวถึง อาจวางระบบการเขียนใหเปนมาตรฐานใน
หนวยงานและควรหาวิธีใหผูรางผูตรวจ ผูบังคับบัญชา ไดเขาใจระบบท่ีตรงกัน ไมขัดแยงกัน เชน จัด
สัมมนาบุคลากรทุกระดับและผูท่ีไปอบรมหรือผูท่ีมีความรู ความชํานาญถายทอดใหกับเพ่ือนรวมงาน
หรือผูใตบังคับบัญชา เพ่ือนําไปปฏิบัติใหถูกตองและเปนแนวทางเดียวกัน 
 ๕. การแกปญหาดานตัวบุคคลหรือผูปฏิบัติงาน  ผูปฏิบัติงานจําเปนตองพัฒนาตนเองให
กาวทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคม เพราะหากปรับตัวไมทัน โอกาสตกยุคลาสมัยก็มีมาก ควรรับฟง
และขอคําเสนอแนะจากผูมีประสบการณ หม่ันแสวงหาความรูใหม ๆ มาปรับปรุงการทํางานอยูเสมอ
ซ่ึงความรูอยางแรกท่ีจะตองพัฒนากอนคือ ความรูในเรื่องงานท่ีทํา หลังจากนั้นเปนความรูอ่ืนท่ี
สามารถสนับสนุนตอการทํางาน ซ่ึงมีวิธีการและแหลงความรูมากมายท่ีสมารถไขวควาไดดวยตนเอง 
อยางไรก็ตามการพัฒนาตนเองนี้เปนเรื่องท่ีบุคคลแตละคนจะตองกระทําดวยตนเอง โดยบุคคลอ่ืนมี
สวนใหการชวยเหลือสนับสนุนเพียงบางสวนเทานั้น 
 ๖. การแกปญหาดานองคกร คือองคกรควรใหความสําคัญของการฝกอบรม เพ่ือให
บุคลากรไดรับการพัฒนาอยางตอเนื่อง โดยจัดสรรงบประมาณในดานนี้ใหบุคลากรไดเขาอบรม
วิชาการใหมๆ ท่ีทันสมัย ท่ีสําคัญคือหนวยงานตาง ๆ ท่ีจัดอบรมพัฒนาควรชี้นําถึงผลลัพธท่ีผูเขา
อบรมจะไดเม่ือเขารับการอบรม จะไดความรูไปพัฒนาองคกรไดเพียงใด คุมคาการเสียเวลาเสียเงิน
หรือไม เพ่ือเปนขอมูลประกอบในการตัดสินใจของผูบริหารองคกร 
 ๗. ดานนโยบาย การบริหาร และจัดการระบบ และดานบุคลากร 
  ๗.๑ ควรมีนโยบายในการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณ ผูบริหารควรสนับสนุน 
และเพ่ือใหสอดคลองกับภารกิจหลักของสํานักงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี 
  ๗.๒ ควรมีการดําเนินการวางแผนผังในการปฏิบัติใหชัดเจน มีหัวหนางานและ
มอบหมายใหมีผูรับผิดชอบโดยตรง เก่ียวกับงานสารบรรณ 



๓๕ 
 

  ๗.๓ ผูบริหารควรใหความสําคัญกับงานสารบรรณ เห็นชอบใหดําเนินการตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ เปนตน 
 ๘. ดานการปฏิบัติงาน 
  ๘.๑ ควรมีจัดการอบรมใหแกผูปฏิบัติงานสารบรรณ และบุคลากรภายในสํานักงาน
เลขานุการ สํานักงานอธิการบดี เพ่ือใหมีความรูความชํานาญในการปฏิบัติงาน โดยการเชิญวิทยากร
มาใหความรู หรือการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนรูระหวางผูปฏิบัติงานและผูใชบริการ 
 ๙. ดานผูใชบริการ 
  ๙.๑ เผยแพรขอมูล ประชาสัมพันธใหผูใชบริการเห็นความสําคัญของงานสารบรรณ 
ใหทราบโดยท่ัวกัน 
  ๙.๒ อบรมการระเบียบการใชงานสารบรรณใหแกผูใชบริการ เพ่ือความเขาใจและ
เปนระเบียบปฏิบัติใหมีมาตรฐานเดียวกัน 

ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

 การปฏิบัติงานสารบรรณ มีขอเสนอแนะการปฏิบัติงานซ่ึงบุคลากร หนวยงานภายใน
สํานักงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี ควรศึกษาระเบียบเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือ
เปนการพัฒนาทักษะ ความรู ความสามารถข้ันพ้ืนฐานใหกับตนเอง รวมท้ังการศึกษา ระเบียบ 
ขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือใหงานในสวนท่ีตนเองปฏิบัติเปนไปดวยความ
ราบรื่น และความสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน โดยการบริหารจัดการขอมูลควรมีคุณภาพ ลดข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงาน เปนการประหยัดพลังงานและทรัพยากร งายตอการดําเนินการในภาพรวมของงาน และ
ทําใหการปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลและนําไปสูการพัฒนาองคกรใหเปน
องคกรชั้นนาภายในมหาวิทยาลัยไดดียิ่งข้ึน 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
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ประวัติผูเขียน 

 
 

ช่ือ – ช่ือสกุล  นางสาวมารศรี   ดาหะยี 

วัน เดือน ป เกิด  ๒๖  สิงหาคม  ๒๕๑๙ 

ท่ีอยูปจจุบัน        ๑๗  ถนนผังเมือง  ๓   ตําบลสะเตง  อําเภอเมือง  จังหวัดยะลา 

ท่ีทํางาน            มหาวิทยาลัยราชภฎัยะลา  ๑๓๓  ถนนเทศบาล ๓ ตําบลสะเตง  อําเภอเมือง  

จังหวัดยะลา  ๙๕๐๐๐ 

วัน เดือน ป ท่ีบรรจุ ๑  ตุลาคม  ๒๕๕๑ 

ตําแหนงหนาท่ี เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  สังกัด สํานักงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี 

 มหาวิทยาลัยราชภัฎยะลา 

ประวัติการศึกษา ศิลปศาสตรบัณฑิต ศศ.บ (นิเทศศาสตร) สาขาวิทยุและโทรทัศน  

   คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

ประวัติการทํางาน นักประชาสัมพันธ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

           เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  สังกัด สํานักงานเลขานุการ สํานักงานอธิการบดี 

           มหาวิทยาลัยราชภฏัยะลา 

 


	บทนำ
	ความเป็นมาและความสำคัญ
	วัตถุประสงค์ของคู่มือ
	ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
	ขอบเขตของคู่มือ
	คำจำกัดความเบื้องต้น

	โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ
	โครงสร้างบริหารจัดการ

	หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน
	ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	เทคนิคการเขียนหนังสือราชการภายนอก
	แผนการปฏิบัติงานการเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ดี
	เทคนิคการปฏิบัติงานการเขียนหนังสือราชการ
	การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน

	ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ
	ปัญหาและอุปสรรคในการเขียนหนังสือราชการ
	แนวทางแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน
	ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน

	บรรณานุกรม

