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ก 

 
คำนำ 

 
การจัดทำคู่มือศิลปะการเขียนหนังสือราชการสำหรับบุคลากรของ มทร.ล้านนา จัดทำขึน้เพื่อ

เป็นรวบรวมกฎ ระเบียบ และเทคนิคต่าง ๆ เกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการ การเกษียนหนังสือราชการ  
รวมทั้งสามารถอ้างอิงอำนาจในการลงนามในหนังสือราชการที่เกี ่ยวข้องกับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ พระราชบัญญัติ
จัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและ
งบประมาณ  ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ทั้งนี้ ผู้จัดทำได้รวบรวมข้อมูลจากระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ(ฉบับที่ ๓)  
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔  และคู่มือที่เกี่ยวกับงานสารบรรณของหน่วยงานต่างๆ  เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้ 
มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการดำเนินงาน และใช้เป็นแนวปฏิบัติแบบเดียวกัน  และพร้อมรับฟังความคิดเห็น
อันจะเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงาน เพื่อนำมาปรับปรุงคู่มือนี้ให้เหมาะสมยิ่งขึ้นต่อไป  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่ง 
ว่าคูม่ือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา   

 
 

 
 

                           มีนาคม ๒๕๖๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 

สารบัญ 
หน้า 

คำนำ              ก 
สารบัญ             ข-ค 

- กฎหมายการบริหารงานในมหาวิทยาลัย        ๑ 
- หน้าที่และอำนาจ           ๓ 
- การมอบอำนาจ            ๔ 
- ผู้มอบอำนาจ             ๔ 
- ผู้รับมอบอำนาจ           ๔ 
- การอนุมัติ            ๔ 
- การอนุญาต           ๔ 
- รักษาราชการแทน             ๕ 
-    ปฏิบัติราชการแทน                      ๖ 
-    รักษาการในตำแหน่ง          ๖ 
-    ความแตกต่างระหว่าง ปฏิบัติราชการ รักษาราชการแทน  รักษาการในตำแหน่ง    ๗ 
-    ชนิดของหนังสือราชการ           ๘ 
-    ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน ๒ ขนาด         ๙ 
-    ความสำคัญและประโยชน์ของการเขียนหนังสือ       ๙ 
-    ความหมายของหนังสือ หนังสือราชการ และหนังสือโต้ตอบ      ๙ 
-    ความสำคัญของงานสารบรรณ                   ๑๐ 
-    ความแตกต่างของหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และบันทึก     ๑๐ 
-    การเขียนหนังสือราชการ         ๑๑ 
-    การเขียนส่วนเนื้อหาของหนังสือโต้ตอบ       ๑๑ 
-    หลักการเขียนหนังสือราชการ          ๑๒ 
-   การเขียนชื่อเรื่อง          ๑๒ 
-    ตัวอย่าง  หนังสือขอความร่วมมือ        ๑๒ 
-    ตัวอย่าง  หนังสือตอบปฏิเสธ         ๑๓ 
-    ตัวอย่าง  หนังสือตักเตือน         ๑๓ 
-    การเขียนอ้างถึง          ๑๔ 
-    การเขียนสิ่งที่ส่งมาด้วย         ๑๔ 
-    การเขียนส่วนนำ (ภาคเหตุ)         ๑๕ 
-    การเขียนส่วนความประสงค์ (ภาคความประสงค์)      ๑๗ 
-    การเขียนสรุปความ (ภาคสรุป)        ๑๘ 
-    การใช้คำ “อนุมัติ” “อนุญาต” “เห็นชอบ”       ๑๙ 
-    การใช้คำ “ทั้งนี้” “ในการนี้” “อนึ่ง” “อย่างไรก็ตาม”      ๑๙ 
-    การใช้คำ “ควร” “พึง” “ย่อม” “ต้อง” “ให้”       ๒๐ 
- การใช้คำ “กับ” “แก่” “แด่” “ต่อ”        ๒๐ 
- การใช้คำ “เช่น” “ได้แก่” “อาทิ”        ๒๑ 



ค 

 
สารบัญ (ต่อ) 

หน้า 
- การใช้คำ “และ” “หรือ”         ๒๒ 
- การใช้คำ “จะ” “จัก”         ๒๒ 
- การใช้คำ “ไป” “มา”         ๒๒ 
- การใช้คำ “นี้” “นั้น”         ๒๓ 
- ภาษาท่ัวไป – ภาษาราชการ         ๒๓ 
- การเขียนเนื้อเรื่อง                   ๒๔ 
- เทคนิคการเกษียนหนังสือ         ๒๖ 
- การเกษียนหนังสือของผู้บังคับบัญชา        ๒๘ 
- ข้อควรระวังก่อนเกษียนหนังสือราชการ         ๒๙ 
- ข้อควรระวังในการเกษียนหนังสือราชการ        ๓๓ 
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กฎหมายการบริหารงานในมหาวิทยาลัยที่ควรรู้ 

๑. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ ๒๕๔๘ 
    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ปัจจุบันมหาหวิทยาลัยสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

๒. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
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๓. พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



๓ 
 

๔. พระราชบัญญัติประกอบรฐัธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 

 
   หน้าที่และอำนาจ 
 

 ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ มาตรา ๒๔ กำหนดให้มี
อธิการบดีเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบการบริหารงานของมหาวิทยาลัยแต่ละแห่ง และอาจมีรองอธิการบดี 
หรือผู้ช่วยอธิการบดี หรือจะมีทั้งรองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดีตามจำนวนที่สภามหาวิทยาลัยแต่ละแห่ง
กำหนด เพื่อทำหน้าที่และรับผิดชอบตามที่อธิการบดีมอบหมายก็ได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

 
 
 
 

 การที่ผู้ดำรงตำแหน่งที่มีอำนาจหน้าที่ที่จะพึงปฏิบัติหรือดำเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ประกาศ หรือคำสั่งใด หรือมติของคณะกรรมการในเรื่องใด ถ้ากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือคำสั่งนั้น มิได้
ห้ามเรื่องการมอบอำนาจไว้ ผู้ดำรงตำแหน่งอาจมอบอำนาจให้ผู้ดำรงตำแหน่งอื่น ในส่วนราชการเดียวกันปฏิบัติ
ราชการแทนได้ เว้นแต่อำนาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการหรือการดำเนินการอื่นที่ผู้ดำรง
ตำแหน่งนั้นจะพึงปฏิบัติหรือดำเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือคำสั่งใด หรือมติของคณะรัฐมนตรี
ในเรื่องนั้น  การมอบอำนาจจึงมคีวามมุ่งหมายให้ผู้รับมอบอำนาจปฏิบัติราชการแทนในงานนั้น ๆ  
 การมอบอำนาจให้ดำเนินการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการมอบอำนาจ พ.ศ. ๒๕๕๐ และ
พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ มาตรา ๓๘ รวมทั้งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ มาตรา ๔๕ ซึ่งการมอบอำนาจต้องทำเป็นหนังสือ 
 
 
 
 
 

 ผู้ดำรงตำแหน่งที่มีอำนาจหน้าที่ที่จะพึงปฏิบัติหรือดำเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ 
หรือคำสั่งนั้น  หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้น  ในการสั่งการอนุญาต การอนุมัติ  การปฏิบัติราชการ หรือ  
การดำเนินการอ่ืนใด 
 
 
 

 
 ผู้ดำรงตำแหน่งอื่นท่ีได้รับมอบอำนาจจากผู้ดำรงตำแหน่งที่มีอำนาจหน้าที่ดังกล่าว 
 
 
 
 

 การอนุมัติ  หมายถึง ให้อำนาจกระทำตามระเบียบกำหนด  ใช้กรณี เรื ่องที่เป็นความรับผิดชอบ 
ของหน่วยงานที่เกี่ยวกับการใช้งบประมาณ เช่น  อนุมัติโครงการ  อนุมัติดำเนินการ  อนุมัติหลักการ เป็นต้น 
 
 
 
 
 

 การอนุญาต  หมายถึง ยินยอม ยอมให้ ตกลง ใช้กรณี เรื่องส่วนตัวที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติ 
ไม่เกี ่ยวกับการใช้งบประมาณของหน่วยงาน  และไม่เกี ่ยวข้องกับความรับผิดชอบของหน่วยงาน เช่น ขอลากิจ   
ขอลาป่วย  ขอไปเป็นวิทยากร  
 
 
 

 การมอบอำนาจ 

 ผู้มอบอำนาจ 

 ผู้รับมอบอำนาจ 

 การอนุมัติ 

 การอนุญาต 



๕ 
 

 

   รักษาราชการแทน 
  

 การรักษาราชการแทน  ใช้กับผู้ดำรงตำแหน่งที่มีวาระการดำรงตำแหน่ง  ได้แก่  อธิการบดี  คณบดี 
ผู้อำนวยการวิทยาลัย ผู้อำนวยการสำนักงานบริหาร มทร.ล้านนา  ผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก หรือหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า  
 ผู้ดำรงตำแหน่งตามวรรคหนึ่งจะรักษาราชการแทนตำแหน่งอ่ืนอีกหนึ่งตำแหน่งก็ได้ แต่ต้องไม่เกิน
หนึ่งร้อยแปดสิบวัน 
 พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘  มาตรา ๒๘ มาตรา ๔๔  พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔  
หมวด ๖ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ภาคผนวก ๓ การลงชื่อและตำแหน่ง 

  
 อธิการบดี       รองอธิการบดี 

ผู้รักษาราชการแทน ตามมาตรา ๒๘ พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘  
โดยให้รองอธิการบดีอาศัยอำนาจของอธิการบดี ตามมาตรา ๒๔ และมาตรา ๒๗  

แห่ง พ.ร.บ. มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

 คณบดี       รองคณบดี 
ผู้รักษาราชการแทน ตามมาตรา ๓๖ วรรคสอง พ.ร.บ. มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘  

โดยให้รองคณบดีอาศยัอำนาจตามมาตรา ๓๖  
แห่งพ.ร.บ. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 

 ผู้อำนวยการวิทยาลัย    รองผู้อำนวยการวิทยาลัย 
ผู้รักษาราชการแทน ตามมาตรา ๔๒ วรรคสอง พ.ร.บ. มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘  

โดยให้รองผู้อำนวยการวิทยาลัยอาศัยอำนาจตามมาตรา ๔๒  
แห่งพ.ร.บ. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 
 
  ผู้อำนวยการสถาบันหรือผู้อำนวยการสำนัก   รองผู้อำนวยการสถาบันหรือสำนัก 

ผู้รักษาราชการแทน ตามมาตรา ๔๐ วรรคสอง พ.ร.บ. มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘  
โดยให้รองผู้อำนวยการสถาบันหรอืรองผู้อำนวยการสำนักอาศัยอำนาจตามมาตรา ๔๐  

แห่ง พ.ร.บ. มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

 กรณีที่ไม่มีอธิการบดี ให้สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งผู้มีคุณสมบัติตามมาตรา ๒๖ วรรคหนึ่ง เป็น
ผู้รักษาราชการแทนอธิการบดี 
 พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘  มาตรา ๒๘ วรรคหนึ่ง 
 
 
 



๖ 
 

  ปฏิบัติราชการแทน 
   

 การปฏิบัติราชการแทน ใช้กรณีที่ผู้ดำรงตำแหน่งที่มีอำนาจหน้าที่ที่จะพึงปฏิบัติหรือดำเนินการ
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือคำสั่งใด หรือมติของคณะกรรมการในเรื่องใด ถ้ากฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ประกาศ หรือคำสั่งนั้น มิได้ห้ามเรื่องการมอบอำนาจไว้ ผู้ดำรงตำแหน่งอาจมอบอำนาจให้ผู ้ดำรงตำแหน่งอ่ืน  
ในส่วนราชการเดียวกันปฏิบัติราชการแทนได้ เว้นแต่อำนาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ
หรือการดำเนินการอื่นที่ผู้ดำรงตำแหน่งนั้นจะพึงปฏิบัติหรือดำเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือ
คำสั่งใด หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้น   
 ผู้ปฏิบัติราชการแทนมีอำนาจและหน้าที่ตามที่อธิการบดีกำหนด 
 พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘  มาตรา ๒๘ และมาตรา ๔๕ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  มาตรา ๓๘  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการมอบอำนาจ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

  
อธิการบดี                รองอธิการบดีปฏิบตัิราชการแทน 

      มอบอำนาจให ้
  
 อธิการบด ี  ผู้อำนวยการสำนักงานบรหิารมหาวิทยาลัยปฏิบัตริาชการแทน   
           มอบอำนาจให ้  
 

อธิการบดี                 ผูอ้ำนวยการสถาบนัวิจัยเทคโนโลยีการเกษตรปฏิบตัิราชการแทน 
      มอบอำนาจให ้
  

อธิการบดี                 ผูอ้ำนวยการสำนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบยีนปฏิบตัริาชการแทน 
      มอบอำนาจให ้
  
  

   รักษาการในตำแหน่ง 
 

 การรักษาการในตำแหน่ง ใช้ในกรณีที่ตำแหน่งนั้นว่างลง หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้  และเป็นกรณีที่มิได้บัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานแผ่นดิน และผู้มีอำนาจสั่งให้บุคคล
ที่เห็นสมควรรักษาการในตำแหน่งนั้นชั่วคราว 
 ผู้อำนวยการกอง    ผู้รักษาการในตำแหน่ง 

รักษาการในตำแหนง่ 
 ทั้งนี้ ผู้อำนวยการกองเสนอแต่งตั้งให้บุคลากรในสังกัดที่เห็นสมควร รักษาการในตำแหน่งนั้นได้  
โดยให้ใช้ “รักษาการในตำแหน่ง” แทน “รักษาราชการแทน” 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ภาคผนวก ๓ การลงชื่อและตำแหน่ง และพร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๖๘ 



๗ 
 

ความแตกต่างระหว่าง 
ปฏิบัติราชการแทน  รักษาราชการแทน  รักษาการในตำแหน่ง 

ความแตกต่าง กฎหมายที่เกี่ยวข้อง         กรณีที่ใช้  วัตถุประสงค์ 
ปฏบิัติราชการแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รักษาราชการแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รักษาการในตำแหน่ง 
 

• พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน  
พ.ศ. ๒๕๓๔  
มาตรา ๓๘-๔๐/๑ 

 
• พ.ร.บ.มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล  
พ.ศ. ๒๕๔๘  
มาตรา ๔๕ 

 
• คำสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที่

อธิการบดีมอบหมายให้มีผู้
ปฏิบัติราชการแทน 

 
• พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร

ราชการแผ่นดิน  
พ.ศ. ๒๕๓๔  
มาตรา ๔๑-๕๐ 

 
• พ.ร.บ.มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล  
พ.ศ. ๒๕๔๘ มาตรา ๒๘ 

 
• คำสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที่

อธิการบดีมอบหมายให้มีผู้
ปฏิบัติราชการแทน 

 
• พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพล

เรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
มาตรา ๖๘ 

 
• ข้อบังคับมหาวิทยาลยั  

ว่าด้วยการแต่งตั้งรักษาการ
ในตำแหน่ง  
พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 
• คำสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที่
อธิการบดีมอบหมายให้รักษาการ
ในตำแหน่ง 
 

• มีผู้ปฏิบัติหน้าที ่
มอบอำนาจในการปฏิบัติหนา้ที่ที่ตนมี
อยู่ให้บุคคลอื่นปฏบิัติแทน 
 
 
 
 
 
 
 
• ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง 
• มีผู้ดำรงตำแหน่งแต่ไม่อาจปฏิบัติ

ราชการได้ 
 
ให้ผู้รักษาราชการแทนมีอำนาจหน้าที่
เช่นเดียวกับผู้ที่ตนแทน 
 
 
 
 
 
 

• ตำแหน่งนั้นว่างลง 
• มีผู้ดำรงตำแหน่งแต่ไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าที ่
ราชการได้ 

• กรณีที่ ไม่ได ้บัญญัติไว้ในกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน 
 

ผู้บังคับบัญชา ซ่ึงมีอำนาจสั่งบรรจุตาม
มาตรา ๒๗ มอีำนาจสั่งให้บุคลากรที่
เห็นสมควรรักษาการในตำแหน่งนั้นได้ 

• กระจายอำนาจ  
เพื่อความสะดวกรวดเร็ว  
ลดระยะเวลาและลดขั้นตอน 
ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
• เพื่อให้มีผู้ปฏิบัติหนา้ที ่

ทำให้การดำเนินงานของ 
ทางราชการมีความตอ่เนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• เพื่อให้มีผู้ปฏิบัติหนา้ที่นั้น 

เพื่อให้การดำเนินงาน 
มีความต่อเนื่อง 



๘ 
 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘  (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 ประกอบด้วย 

๑. ข้อกฎหมาย        ขอบเขตการบังคับใช้ ผู ้ร ักษาการตามระเบียบ ชนิด และรูปแบบ 
หนังสือราชการ  การรับ  การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทำลายหนังสือ 

๒. ภาคผนวก        การกำหนดเลขท่ีหนังสือออก 
คำข้ึนต้น  สรรพนาม  คำลงท้ายในหนังสือราชการ  และคำท่ีใช้ในการจ่าหน้าซอง 
การลงชื่อและตำแหน่ง 
แบบหนังสือราชการภาษาอังกฤษ ฯลฯ 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ภาคผนวก ๖ โดยทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ภาคผนวก ๗ 
๓. คำอธิบาย        การทำสำเนา  การรับรองสำนาถูกต้อง ฯลฯ 

 

 
 
 

 
 
 
  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

แบบหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 
 
 
 

ชนิดของหนังสือราชการ 



๙ 
 

    ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน  ๒ ขนาด 
 

 

 

 

 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๗๑ (แบบท่ี ๒๖) 

 

  ความสำคัญและประโยชน์ของการเขียนหนังสือ 

๑. เป็นเครื่องมือในการสื่อสาร ระหว่างผู้ส่ง และผู้รับหนังสือ 
๒. สามารถสื่อความหมายได้ถูกต้อง  ตรงประเด็น  และเข้าใจตรงกัน 
๓. ประหยัดเวลาในการตีความ ไม่ต้องสอบถามหรือเขียนใหม่ 
๔. สามารถเก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบได้ หรือใช้เป็นตัวอย่างสำหรับการปฏิบัติงาน

ให้แก่เจ้าหน้าที่ 
๕. เป็นภาพลักษณ์ท่ีดีขององค์กร 

  ความหมายของหนังสือ  หนังสือราชการ  และหนังสือโต้ตอบ 

  “หนังสือ”  หมายความว่า  เอกสารต่าง ๆ ที่ทางราชการจัดทำขึ้น  รวมทั้งเอกสารที่
บุคคลภายนอกส่งมายังหน่วยงาน  และเจ้าหน้าที่รับไว้ถือว่าเป็นหนังสือราชการด้วย 

  “หนังสือราชการ”  หมายความว่า  เอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ ได้แก่ 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงส่วนราชการอ่ืนใด  ที่ไม่ใช่ส่วนราชการ  หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 
๓. หนังสือที่ส่วนราชการอ่ืนใด  ที่ไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานทางราชการ 
๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๖. ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

“หนังสือโต้ตอบ”  หมายความว่า  หนังสือที่ส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือบุคคลภายนอก  มีถึงกัน 
หรือมกีารโต้ตอบไปมาระหว่างกัน 



๑๐ 
 

 

  ความสำคัญของงานสารบรรณ 

  “งานสารบรรณ” หมายความว่า  เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดทำ  
การรับ  การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถือการทำลาย 

  “งานสารบรรณในทางปฏิบัติ”  จะเริ่มตั้งแต่  การคิด  อ่าน  ร่าง  เขียน  แต่ง  พิมพ์  จดจำ  ทำสำเนา  
ส่ง  รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ย่อเรื่อง  เสนอ  สั่งการ  ตอบ  ทำรหัส  เก็บ  ค้นหา  ติดตาม จนถึง
การทำลาย 

  ความแตกต่างของหนังสือภายนอก  หนังสือภายใน  และบันทึก 
 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก 
๑. ติดต่อระหว่างกระทรวง หรือ

บุคคลภายนอก 
๒. ผู้ลงนามเป็นหัวหน้าสว่นราชการระดับ

กระทรวงหรือผู้สที่ได้รับมอบหมาย 
๓. ใช้แบบหนังสือภายนอก “กระดาษครุฑ” 

มีเร่ือง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย 
๔. เป็นพิธีการเต็มรูปแบบ ออกเลขที่ทุกครัง้ 
๕. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย 
๖. มีสำเนาคู่ฉบับ และสำเนาครบถ้วน 

๑. ติดต่อระหว่างกรม หรอืเทียบเท่าในสังกัด
กระทรวงเดียวกัน 

๒. ผู้ลงนามเป็นหัวหน้าสว่นราชการระดับ
กรม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๓. ใช้รูปแบบหนังสือภายใน “กระดาษบันทึก
ข้อความ” มีเฉพาะเรื่องเรียน 

๔. เป็นทางการ ออกเลขที่ แต่เป็นพิธกีารนอ้ย
กว่าหนังสือภายนอก 

๕. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย 
๖. มีสำเนาคู่ฉบับและสำเนา 

๑. ติดต่อภายในกรมเดียวกัน 
๒. หัวหน้าสว่นราชการ หรือเจา้หนา้ที่

สามารถลงนามได้ 
๓. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ หรือกระดาษ

อื่นได้ จะมีชื่อเร่ือง หรือไม่มีก็ได ้
๔. เป็นทางการหรือไม่เป็นทางการก์ได้  ออก

เลขที่ภายใน หรือไม่มีเลขที่ก็ได้ 
๕. อาจไม่มีสำเนาก็ได ้

 

  บันทึก มี ๓ ประเภท  

๑. บันทึกท่ีเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
๒. บันทึกสั่งการผู้ใต้บังคับบัญชา 
๓. บันทึกติดต่อราชการระหว่างเจ้าหน้าที่ หรือระหว่างหน่วยงานทีร่ะดับต่ำกว่ากรม  

 

 

 

 

 
 



๑๑ 
 

   การเขียนหนังสือราชการ 

 
ข้อปฏิบัติในการร่างหนังสือ 
  ๑. ชื่อเรื่อง  
             *สื่อความหมายจูงใจเบื้องต้นเพื่อให้รู้ว่าหนังสือมีเนื้อหาสาระอย่างไร 
  ๒. หลักการที่ต้องการสื่อสาร  
             **การเขียนหนังสือต้องบอกเหตุที่มีหนังสือไป ย่อหน้าแรกของหนังสือราชการ 
คือหลักการและเหตุผล หรือเหตุที่มีหนังสือไป  
  ๓. สาระท่ีต้องการสื่อสาร 
             ***เขียนให้ทราบถึงสาระของหนังสือที่จะนำไปสู่วัตถุประสงค์ เช่น กรณีขอ
ความร่วมมือ สาระสำคัญคือ ขอความร่วมมือเรื่องอะไร ประสงค์ให้หน่วยงานใดหรือ
บุคคลใดให้ความร่วมมือ และเพื่อดำเนินกิจกรรมใด  เป็นต้น 
    ๔. ประเด็นความประสงค์  
             ****เป็นการสื่อสารให้ผู้รับหนังสือทราบว่าต้องปฏิบัติหรือพิจารณาอย่างไร 
 

  การเขียนส่วนเนื้อหาของหนังสือโต้ตอบ   

๑. ส่วนนำ (ภาคเหตุ) 
เกริ่นนำความเป็นมาของเรื่อง  หรือเหตุที่มีหนังสือไป หรือเป็นการกล่าวถึงความเดิม  เริ่มต้น

คำว่า  ด้วย  เนื่องด้วย  ตามหนังสือ  ตามท่ี   อนุสนธิ 
๒. ส่วนเนื้อหา (ภาคความประสงค์) 

ย่อหน้าที่ ๒ เป็นส่วนที่สำคัญที่สุดของหนังสือ เพราะจะบอกถึงความต้องการ  หรือสาเหตุ
จุดประสงค์ของเราที่มีหนังสือไป  เราต้องการอะไร  หรือให้เขาช่วยอะไร  เป็นการแจ้งให้ผู้รับทราบ  

ข้อความในย่อหน้าที่ ๒ นับว่ามีความสำคัญเพราะว่า  เนื้อความจะกล่าวถึงจุดประสงค์ของ
หนังสือราชการฉบับนั้น  ซึ่งต้องเขียนให้ชัดเจน  เพื่อให้ผู้รับหนังสือทราบว่า ผู้เขียนมีจุดประสงค์อย่างไร  ในกรณีที่
มีจุดประสงค์หลายประการ  ควรแยกจุดประสงค์เป็นรายข้ออย่างชัดเจน  เพื่อให้มีความสะดวกต่อการทำความเข้าใจ  
และการนำไปปฏิบัติ 

๓. ส่วนท้าย (ภาคสรุป) 
ย่อหน้าที่ ๓ ควรเป็นประโยคสั้น ๆ เป็นบทสรุป เน้นย้ำ หรือขอบคุณ ไม่ควรมีเนื้อหาสำคัญ

อยู่ในส่วนนี้อีก   
ส่วนท้ายของการเขียนเนื้อหา  ควรจะย่อหน้าบรรทัดใหม่  ขึ้นต้นด้วยคำว่า “จึง” แล้วตาม

ด้วยข้อความที่บอกจุดประสงค์ในตอนต้น 



๑๒ 
 

 
 
 
 

  หนังสือราชการที่พบบ่อยและต้องเขียนบ่อย ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือ
ประทับตรา หนังสือสั่งการ (คำสั่ง) หนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ ข่าว) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น (บันทึกรายงาน
การประชุม) เม ื ่อเข ้าใจหลักการและเทคนิคการเข ียนหนังส ือราชการแล้ว  ต ้องหมั ่นศ ึกษาหาความรู้   
ทำความเข้าใจ การสังเกตหนังสือราชการ เพื ่อเป็นแบบอย่างในการเขียนหนังสือ ร่างหนังสือ ที ่พิมพ์แล้ว
ผู้บังคับบัญชา หัวหน้างานแก้ไขควรเก็บรวบรวมไว้เป็นแบบอย่าง และสุดท้ายแล้วท่านจะเป็นผู้เขียนหนังสือ
ราชการ ประเภท เขียนดี และได้รับคำยกย่อง ชมเชยจากผู้บังคับบัญชา หัวหน้างาน  
 หนังสือราชการเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการสื่อสารอย่างหนึ่ง ถ้าผู้อ่านกับผู ้เขียนหนังสือเข้าใจ 
ไม่ตรงกัน การปฏิบัติราชการอาจเกิดความผิดพลาด เกิดความบกพร่องได้ ดังนั้น การเขียนหนังสือราชการ 
จึงมีความสำคัญและจำเป็นค่อนข้างมากสำหรับผู้ที่เป็นข้าราชการ โดยข้อเท็จจริงแล้วคงไม่มีข้าราชการคนใดเขียน
หนังสือราชการไม่ได้ แต่จะเขียนเป็นเขียนดีหรือไม่เป็นอีกเรื่องหนึ่ง 
 
 
 
 
 

 การเขียนชื่อเรื่องทำได้ ๒ แบบ 
 แบบ ๑ ขึ้นต้นด้วยคำกริยา จะชัดเจนดี  เช่น ขออนุญาต  ขออนุมัติ  ขอให้  ขอเชิญ  ขอหารือ  
ขอส่ง ขอแจ้ง ขอชี้แจง 
 แบบ ๒ ขึ้นต้นด้วยคำนาม 

๑. เรื่องกว้างหลายประเด็น เช่น เรื่อง  การจัดทำแผนปฏิบัติงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
๒.  เป็นเรื่องที่มีหนังสือติดต่อกันมาก่อน ปกติ  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เว้นแต่ การใช้  

ชื่อเรื่องเดิมตอบคำขอ จะไม่ถูกต้อง ให้ใช้คำนามเพ่ือปรับปรุงชื่อเรื่องใหม่อาจเติมคำว่า “การ” ลงไปข้างหน้าชื่อเรื่องเดิม 
 

 
 

 หลักการเขียน “ชื่อเรื่อง” ที่ดี   
๑. ย่อให้สั้นที่สุด (ไม่ควรยาวเกินสองบรรทัด) 
๒. ชื่อเรื่องชัดเจน และเป็นข้อความที่สอดคล้องกับเนื้อหา ไม่เป็นประโยคหรือวลี 

 
 
 
 
 
 
 

การเขียนชื่อเร่ือง 

เรื่อง  ขออนุมัติ... เรื่อง  ขออนุญาต... 

เรื่อง  ขอส่งแผน... เรื่อง  ขอหารือ... เรื่อง  ตอบข้อหารือ... 

เรื่อง  ขอรายงาน... 

  หลักการเขียนหนังสือราชการ 



๑๓ 
 

๓. ถ้าเป็นเรื่องโต้ตอบ เรื่องต่อเนื่อง ให้ใช้ชื่อเรื่องเดิม แต่เปลี่ยนจากคำกริยา 
ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 

๔. สามารถแยกความแตกต่างจากเรื่องอ่ืนได้ 
๕. เก็บ ค้น อ้างอิงได้ง่าย 

 
 
  
 
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่อง  การลงโทษข้าราชการพลเรือนที่กระทำผิดวินัยข้าราชการพลเรือน  
        ฐานทุจริตในการสอบ 
 

เรื่อง  การลงโทษข้าราชการที่ทุจริตในการสอบ 

ตัวอย่าง “เร่ือง” ที่ยาวเกินความจำเป็น 

ตัวอย่าง “เรือ่ง” ที่ไม่รู้ใจความ เก็บค้นอ้างอิงยาก แยกความแตกต่างจากเร่ืองอื่นไม่ได้ 

เรื่อง  เชิญประชุม 

เรื่อง  เชิญประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ 

เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือประชุมคณะกรรมการการจัดการ
ความรู้ 

เรื่อง  การขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือประชุมคณะกรรมการการจัดการ
ความรู้ 



๑๔ 
 

 
 
 
 

การอ้างถึง  ให้อ้างหนังสือที่เคยติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว 
จะจากส ่วนราชการใดก ็ตาม และให ้อ ้างถ ึงหน ังส ือฉบ ับส ุดท ้ายท ี ่ต ิดต ่อก ันเพ ียงฉบ ับเด ียว  เว ้นแต่  
มีเรื ่องอื่นที่เป็นสาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เกี ่ยวกั บเรื ่องนั้น ๆโดยเฉพาะ 
ให้ทราบด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 สิ่งที่ส่งมาด้วย คือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ในกรณีที่ไม่สามารถ
ส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
 
 
 
 
 
 
 
 หากในเนื้อความของหนังสือภายนอก “มีกล่าวถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย” 
 
 

การเขียนอ้างถึง  

อ้างถึง ที่ระบุชั้นความลับ 

อ้างถึง  หนังสือกระทรวง...ลบัมาก ที่ มท ๑๒๓/๒๕๖๗ ลงวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ 

อ้างถึง  หนังสือกระทรวง...ด่วนมาก ที่ มท ๑๒๓/๒๕๖๗ ลงวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ 

อ้างถึง ที่ระบุชั้นความเร็ว 

อ้างถึง ที่ระบุชั้นความลับและชั้นความเร็ว 

อ้างถึง  หนังสือกระทรวง...ลบัมาก ด่วนที่สุด ที่ มท ๑๒๓/๒๕๖๗ ลงวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ 

2 การเขียนส่ิงที่ส่งมาด้วย 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  สำเนาหนังสือ.... ที่ อว ๐๒๐๙.๒/ว ๘๐๙๐  ลงวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๖๗ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. รายงานผลการฝึกอบรม       จำนวน ๑ ฉบับ 
                   ๒. หนังสือคู่มือการจัดโครงการ  จำนวน ๑ เล่ม 

ตัวอย่าง 

สำนัก...ขอส่งรายงานผลการฝึกอบรมมาเพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ 



๑๕ 
 

 
ในส่วนของหนังสือภายใน จะไม่ใช้คำว่า “สิ่งที่ส่งมาด้วย” แต่จะใช้คำว่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ส่วนนำ (ภาคเหตุ) เป็นส่วนอารัมภบทของหนังสือ เพื่อให้ผู้รับหนังสือทราบว่า ผู้เขียนต้องการ
สื่อสารเรื่องใด โดยระบุถึงที่มา ปัญหาหลักการและเหตุผล หรือสรุปเรื่องเดิม ควรใช้หลักการเขียนหนังสือ 5W 1H 
 การเขียนข้อความส่วนเหตุ 

๑. เหตุจากผู้มีหนังสือไป (เหตุเกิดจากเรา) 
๒. เหตุจากบุคคลภายนอก 
๓. เหตุจากผู้รับหนังสือ 
๔. เหตุจากเหตุการณ์ที่ปรากฏขึ้น 

 
 การเริ่มต้นคำว่า “ตาม” “ตามที่” “อนุสนธิ” ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อ หรือรับรู้มาก่อน 
ท้ายประโยคตามด้วย “นั้น”  “ความแจ้งแล้ว  นั้น” “ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น” 
 “อนุสนธิ” คือการบอกว่า "เรื่องนี้สืบเนื่องมาจาก..." หรือ "ต่อจากเรื่องเดิมที่..." ใช้ในกรณีอ้างถึง
เรื่องท่ีเคยติดต่อกัน มักใช้กับการอ้างคำสั่ง  สัญญา  มติ 
 การเริ่มต้นคำว่า “ด้วย” “เนื่องด้วย” ใช้ในกรณีเป็นเรื ่องใหม่  “ไม่มีคำว่า นั้น” อยู่ท้าย
ประโยค   
 การเริ่มต้นคำว่า “เนื่องจาก” ใช้ในกรณีที่จำเป็นต้องมีหนังสือไป เพื่อให้ผู้รับหนังสือดำเนินการ
อย่างใดอย่างหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 

• รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
• รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ 
• รายละเอียดโครงการปรากฏตาม QR Code ท้ายหนังสือฉบับนี้ 
• ตามเอกสารแนบ (๑) 

 การเขียนส่วนนำ (ภาคเหตุ) 

 



๑๖ 
 

 
 
 ใช้ในกรณีที่ “บอกกล่าวเล่าเหตุที่มีหนังสือไป” โดยเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ 
  

 ด้วยกองกลางได้กำหนดจัดโครงการอบรมหลักสูตร ศิลปะการเขียนหนังสือราชการสำหรับ
บุคลากร มทร.ล้านนา ในวันที่ ๒๒ - ๒๓ มกราคม ๒๕๖๙ ณ โรงแรมดวงตะวันเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ เพื่อให้
การปฏิบัติงานเอกสารและหนังสือราชการมีความถูกต้อง ตามหลักการเขียนหนังสือราชการ เช่น การร่างหนังสือ
โต้ตอบ การสรุปเรื่อง การย่อเรื่อง การเกษียนหนังสือรวมถึงการบันทึกสรุป (บันทึกย่อเรื่อง) เพื่อเสนอความเห็น  
ต่อผู้บังคับบัญชา   

 
 ใชใ้นกรณีที่ “อา้งเหตอุนัหนกัแน่นจ าเป็นที่มีหนงัสือไป” เพื่อใหด้ าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
 เนื ่องจากท่านได้หยุดราชการในระหว่างวันที ่ ๓ - ๕ มิถุนายน ๒๕๖๗  รวม ๓ วันทำการ   
โดยไม่ยื่นใบลาตามระเบียบ  
 
 
 
 
 
 
 

 ตามหนังสือที่อ้างถึง สำนักงานขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ ได้แจ้งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ล้านนาทราบถึงการยกเว้นค่าธรรมเนียมและภาษีประจำปีให้กับรถราชการ ความละเอียดทราบแล้ว  นั้น      
 
 
 
 

 ตามที่สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทำเอกสารเสนอคณะรัฐมนตรี  
 มาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

 
  
  
 

 อนุสนธิมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ในการประชุมครั้งที่................. 
 
(ที่มา : (๒๕๕๙) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ การเขียนหนังสือราชการของสำนักงาน ก.พ. และ(๒๕๖๑) คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสำนักงานปลัดดระ
ทรวงวัฒนธรรม และ(๒๕๖๑) คู่มือการเขียนหนังสือราชการของกรมสุขภาพจติ และ(๒๕๖๒) กรมสุขภาพจิต.คู่มือแนวทางการเขียนหนังสือราชการ. ฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติม คร้ังที่ ๑) 
 

คำเริ่มต้น กรณีที่เป็น “เรื่องใหม่” หรือไม่เคยติดต่อในเรื่องดังกล่าวมาก่อน 
ด้วย 

เนื่องจาก 

คำเริ่มต้น กรณีที่เป็น “เรื่องต่อเนื่อง” หรอืเคยเป็นเรื่องที่มีการติดต่อกันก่อน
หน้านี้ ตาม...............................  นั้น 

ตามที่...............................  ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 

อนุสนธ ิ



๑๗ 
 

 
 
 

 ข้อความที่ผู้เขียนแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหนังสือ เพื่อให้ทำอะไร หรือทำอย่างไร โดยใช้หลัก 
5W1H  ดังนี้ 
 What (อะไร)  คือ  ต้องการให้ทำอะไร 
 When (เม่ือไร)  คือ  ต้องการให้ทำเมื่อไร 
 Where (ท่ีไหน)  คือ  ต้องการให้ทำที่ไหน 
 Who (ใคร)  คือ  ต้องการให้ใครทำ 
 Why (ทำไม)  คือ  ทำไมต้องทำ 
 How (อย่างไร)  คือ  ต้องการให้ทำอย่างไร 

ข้อความที่ผู ้เขียนแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหนังสือ เพื่อให้ทำอะไร หรือทำอย่างไร กรณีมีความ
ประสงค์เพียงเรื่องเดียว 

 
 

 มหาวิทยาลัยพิจารณาแล้วเห็นว่า  สำนักนายกรัฐมนตรีมีวิทยากรที่มีความรู้ในเรื่องระเบียบงาน
สารบรรณฯ เป็นอย่างดี  จึงขอเชิญวิทยากรจากสำนักนายกรัฐมนตรีไปบรรยายเกี ่ยวกับระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ตามวัน  เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้น 
 
 ข้อความที่ผู้เขียนแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหนังสือ เพ่ือให้ทำอะไร หรือทำอย่างไร กรณีผู้เขียน
มีความประสงค์หลายเรื่อง ให้แยกความประสงค์เป็นข้อ ๆ  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การเขียนส่วนความประสงค์ (ภาคความประสงค์) 

ตัวอย่าง  

ตัวอย่าง  



๑๘ 
 

 
 
 
 ส่วนสรุปความ เป็นการเขียนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป จะต้องเขียนให้ชัดเจน ตรงประเด็น ทำให้
เข้าใจและดำเนินการได้ทันที  คือ  ข้อความสรุปใจความของเนื้อเรื่อง เพื่อย้ำความประสงค์ให้ผู้รับหนังสือทราบ
หรือขอบคุณ (แล้วแต่กรณี) ทั้งนี้  ไม่ควรมีเนื้อหาสำคัญอยู่ในส่วนนี้อีก 
 การเขียนแสดงจุดมุ่งหมายโดยสรุปว่าต้องการให้ ผู้รับหนังสือ ทำอะไร อย่างไร  และมักขึ้นต้นด้วย
คำว่า “จึง” แล้วต่อด้วยวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 
 

- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา... 
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนำเสนอ..... พิจารณาต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความร่วมมือ.... 

 
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
- จึงเรียนมาเพ่ือแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 

 
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการต่อไป 
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดปฏิบัติตามมติสภามหาวิทยาลัยฯ ดังกล่าวต่อไป 
- จึงเรียนมาเพ่ือถือปฏิบัติต่อไป 
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดกำชับเจ้าหน้าที่ให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ขึ้นอีก 

 
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และดำเนินการต่อไปด้วยจะขอบคุณยิ่ง 

 
- จึงเรียนมาเพ่ือขอหารือว่า....................................... 

 
- จึงเรียนมาเพ่ือขอซักซ้อมความเข้าใจ และถือปฏิบัติต่อไป 

 
- จึงเรียนมาเพ่ือทราบและขอยืนยันข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ที่นี้ 

 
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการเรื่องดังกล่าวให้เสร็จโดยด่วนด้วย 

 
- จึงเรียนเพ่ือโปรดทราบ และขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 

 
(ที่มา : (๒๕๖๑) สำนักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม. คู่มือการเขียนหนังสือราชการ และ(๒๕๖๑) กรมสุขภาพจิต. คู่มือการเขียนหนังสือราชการ.) 

 การเขียนส่วนสรุปความ (ภาคสรุปความ) 

คำขอ 

คำแจ้ง 

คำสั่ง 

คำชี้แจง 

คำหารือ 
คำซักซ้อม 

คำยืนยัน 

คำเตือน 

ตอบปฏิเสธ 



๑๙ 
 

 
 
 

 อนุมัติ  หมายความว่า  ให้อำนาจกระทำตามระเบียบกำหนด   
 ใช้กรณี เรื่องเกี่ยวกับการใช้งบประมาณของหน่วยงาน (ที่เป็นความรับผิดชอบของหน่วยงาน)  
เช่น  อนุมัติโครงการ  อนุมัติดำเนินการ  อนุมัติหลักการ อนุมัติไปราชการ(ใช้งบประมาณและไม่ใช้งบประมาณ) 

 อนุญาต  หมายความว่า  ยินยอม  ยอมให้ 
 ใช้กรณี  เรื่องส่วนตัวที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบ (ไม่เกี่ยวกับการใช้งบประมาณของหน่วยงานและ
ไม่เก่ียวข้องกับความรับผิดชอบของหน่วยงาน) เช่น ขอลากิจ  ขอลาป่วย  ขอไปเป็นวิทยากร 
 

 เห็นชอบ  หมายความว่า  การให้ความยินยอมในมาตรการต่าง ๆ   
 ใช้กรณี  เรื่องที่เสนอขอให้มีการดำเนินการในเรื่องใด ๆ  เช่น เห็นชอบให้ดำเนินการ  เห็นชอบใน
หลักการ 
 (ท ี ่ มา  : (2555)  สมบ ัต ิ  นพร ัก .  บทความน ักเข ียนม ืออาช ีพ  เร ื ่ อ งอน ุม ัต ิ  อน ุญาต อน ุ เคราะห ์  ,  ส ืบค ้นจาก 
https://www.gotoknow.org/posts/12498. และเชษฐา  ทองยิ่ง. บทความการใช้ความเห็นชอบ สืบค้นจาก Facebook สถาบันพระปกเกล้า 
 
 
 

 
 

 ทั้งนี้  หมายความว่า  ตามท่ีกล่าวมาแล้ว 
 ใช้กล่าวเพ่ิมเติมเรื่องท่ีกล่าวมาแล้ว  บางครั้งมีลักษณะเป็นเงื่อนไข 
 

 ในการนี้  หมายความว่า  การดำเนินการที่กล่าวข้างต้น 
 ใช้กล่าวแทนข้อความที่กล่าวไปแล้ว เพ่ือเพ่ิมเติมว่าจะดำเนินการอย่างไรต่อไป 
 

 อนึ่ง  หมายความว่า  อีกอย่างหนึ่ง  อีกประการหนึ่ง 
 ใช้กล่าวเพ่ิมเติมในประเด็นที่แตกต่างจากที่กล่าวไปแล้วบ้าง มิใช่แตกต่างโดยสิ้นเชิง 
 

 อย่างไรก็ตาม  หมายความว่า  ถึงเช่นนั้น  แม้กระนั้น  แต่ 
 ใช้กล่าวเพ่ิมเติม ในกรณีที่ขัดแย้งกับข้อความที่กล่าวมาแล้ว  แต่มีลักษณะผ่อนปรน เห็นอกเห็นใจ  
นุ่มนวล 
 (ที่มา : คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสำนักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม ฉบับ พ.ศ. ๒๕๖๑ คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของ
กรมชลประทาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๕) 

   การใช้คำ “อนุมัติ” “อนุญาต” “เห็นชอบ”  

 การใช้คำ “ทั้งนี้”  “ในการนี้”  “อนึ่ง”  “อย่างไรก็ตาม” 



๒๐ 
 

 
 

 ควร  หมายความว่า  เหมาะ  ชอบ  ถูกต้อง 
 คำช่วยกริยาในความคล้อยตาม  เป็นคำแนะนำ  มีผลบังคับทางจิตใจ 
 

 พึง  หมายความว่า  ยอมตาม(ควร)  จำเป็น(ต้อง) 
 คำช่วยคำกริยาอื่น  เป็นการวางบรรทัดฐาน มีผลบังคับทางสังคม 
 

 ย่อม หมายความว่า  ลดลง  หย่อน 
 คำช่วยกริยาแสดงว่าปกติ  ธรรมดา ทั่วไป  เป็นคำเตือน มีผลบังคับเป็นทางการ  แต่ไม่ได้เด็ดขาด
ให้ใช้ดุลพินิจได ้
 

 ต้อง  หมายความว่า  บังคับ 
 คำช่วยกริยาบอกความแน่ใจหรือบังคับ  เป็นคำสั่ง  มีมาตรการลงโทษผู้ไม่ปฏิบัติตามหรือไม่ก็ได้ 
 

 ให้  หมายความว่า  มอบ  สละ  อนุญาต 
 คำช่วยกริยาบอกความบังคับ  เป็นคำบังคับ  โดยทั่วไปจะมีมาตรการลงโทษผู้ฝ่าฝืนด้วย 
 (ที่มา : คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสำนักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม ฉบับ พ.ศ. ๒๕๖๑ คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของ
กรมชลประทาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๕) 
 

 
 

 กับ  หมายความว่า  รวมกัน  เกี่ยวข้องกัน 
 ใช้ในกรณี ใช้เชื่อมคำหรือความเข้าด้วยกัน  
 ตัวอย่าง   
 “มหาวิทยาลัยได้กำหนดแนวทางการพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับยุทศาสตร์การบริหารงานบุคคล
ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม” 

 แก่  หมายความว่า  สำหรับ 
 ใช้ในกรณี ใช้นำหน้านามฝ่ายรับ  ผู้รับมีศักดิ์เสมอหรือต่ำกว่าผู้ให้   
 ตัวอย่าง 
 “มหาวิทยาลัยจัดกิจกรรมมอบทุนการศึกษาให้แก่นักศึกษาเรียนดี” 
 

 การใช้คำ “ควร”  “พึง”  “ย่อม”  “ต้อง” “ให้” 

 การใช้คำ  “กับ”  “แก่”  “แด”่  “ต่อ”  



๒๑ 
 

 แด่  หมายความว่า  สำหรับ  เพ่ือ  อุทิศ  ถวาย 
 ใช้ในกรณี ใช้แทน “แก่” นำหน้านาม  ฝ่ายรับมีศักดิ์สูงกว่าผู้ให้ (ใช้แก่บุคคลหรือสิ่งที่เคารพ) 
 ตัวอย่าง 
 “คณะผู้บริหาร สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ถวายผ้าไตรจีวรแด่พระสงฆ์” 
 

 ต่อ  หมายความว่า  เฉพาะ 
 ใช้ในกรณี ใช้ในความติดต่อ  ความเฉพาะ  และความขัดแย้ง  ผู้รับเป็นผู้ใหญ่ และมีอำนาจหน้าที่สูงกว่า 
 ตัวอย่าง 
 “กองกลางจัดทำรายงานผลการฝึกอบรมการเขียนหนังสือราชการเสนอต่อผู้บริหาร” 
 
 (ที่มา : พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔ และคู่มือการเขียนหนังสือราชการของกรมสุขภาพจิต) 

 
 
 
  
 เช่น........(ใช้ยกตัวอย่างคำ หรือความท่ีตามมาเป็นตัวอย่าง)........................... 

 เช่น.........................................................................ฯลฯ  
 เช่น..................................................................................เป็นต้น  
 
 ได้แก่ ......(ยกมาท้ังหมด ไม่ใช่ตัวอย่าง) ...........  

 ได้แก่............................................................  
 ได้แก่...................................................................... เป็นต้น  
  
 อาทิ..............(ยกมาเฉพาะที่สำคัญ)...................... 

 อาทิ................................................................... 
 อาทิเช่น.............................................................  
 อาทิ............................................ ..........................ฯลฯ 
 
 
 
 
 (ท ี ่มา : พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔ , สำนักงานราชบัณฑิตยสภา ,ส ืบค้นจาก 
trueplookpanya.com/learning/detail/20047 
 

 การใช้คำ “เช่น”  “ได้แก”่  “อาทิ”  

“อาทิ” และ “เช่น” มีความหมายเดียวกัน คือ การยกตัวอย่าง จึงไม่ใช้คำทั้งสองคำซ้อนกัน 



๒๒ 
 

 
 
 
 และ  หมายความว่า  กับ  ด้วยกัน  การรวม  การร่วมกัน รวมเป็นสิ่งเดียวกัน ความคิดอย่างหนึ่ง
เข้ากับอีกอย่างหนึ่ง 
 
 หรือ  หมายความว่า  ให้เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง  การแยกออกจากกัน  การเสนอให้เลือกอย่างใด
อย่างหนึ่ง 
 
 (ที่มา : วรกร โอภาสนันท์ และ ยอดฉัตร ตสาริกา, (๒๕๔๕) การใช้ “และ” “หรือ” และ “และ/หรือ” ในส่วนของ
การร่างกฎหมายของต่างประเทศ. สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา. สืบค้นจาhttp://krisdika.go.th/activityDetail.) 
 
 
 
 จะ  มีความหมายในทางย้ำหรือเน้น 
 ตัวอย่าง 
 “จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและแจ้งผลการพิจารณาให้ทราบด้วย จะขอบคุณยิ่ง” 
 
 จัก เป็นคำช่วยกริยาบอกกาลภายหน้า  แสดงเจตจำนง 
 
 (ท่ีมา : พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔ และคู่มือการเขียนหนังสือราชการของกรมสุขภาพจิต) 
 
 
 

 ไป  หมายความว่า  เคลื่อนเข้าหาตัวผู้พูด  
 การเขียนจดหมายทางการ  ใช้แสดงทิศทางออกจากตัวผู้ที่เขียนถึง 
 ตัวอย่าง 
 “ขอเชิญไปเป็นวิทยากร” เพระผู้รับหนังสือจะต้องเดินทางไป.... 
 

 มา  หมายความว่า  เคลื่อนเข้าหาตัวผู้พูด 
 การเขียนจดหมายทางการ  ใช้แสดงทิศทางสู่ตัวผู้ที่เขียนถึง 
 ตัวอย่าง 
 “ขอส่งผู้แทนมาร่วมประชุม” เพราะผู้รับหนังสือเป็นผู้จัดการประชุม เตรียมรับผู้ที่มาประชุม 
 
 (ท่ีมา : พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔) 

 การใช้คำ “และ”  “หรือ”   

 การใช้คำ “จะ”  “จัก”   

 การใช้คำ “ไป”  “มา”   

http://krisdika.go.th/activityDetail


๒๓ 
 

 
 

 นี้  ใช้ประกอบนาม  ข้อความที่อยู่ใกล้ หรือชี้เฉพาะ 
 ตัวอย่าง 
 “เรื่องที่กล่าวมานี้” 
 

 นั้น ใช้ประกอบนาม  ข้อความที่อ้างมาแล้ว 
 ตัวอย่าง 
 “ในหนังสือฉบับนั้น”   
 “ตามที่กล่าวมาแล้วข้างต้นนั้น” 
 

 (ท่ีมา : พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔) 
 
 

ภาษาทั่วไป      ภาษาราชการ  
ใคร       ผู้ใด  
ที่ไหน       ที่ใด  
แบบไหน      แบบใด  
อะไร       สิ่งใด อันใด  
ได้ไหม       ได้หรือไม่  
เมื่อไหร่       เมื่อใด  
อย่างไร       เช่นใด ประการใด  
ทำไม       เพราะอะไร เหตุใด  
เดี๋ยวนี้       ขณะนี้ บัดนี้  
ต้องการ      (มีความ) ประสงค์  
ไม่ใช่       มิใช่  
ไม่ดี       มิชอบ ไม่สมควร  
ไม่ได้       มิได้ หาไม่ได้ มิอาจ....ได้  
ในเรื่องนี้      ในการนี้ ในกรณีนี้  
เหมือนกัน      เช่นเดียวกัน  
ยังไม่ได้ทำเลย      ยังไม่ได้ดำเนินการแต่อย่างใด  
เสร็จแล้ว      แล้วเสร็จ เรียบร้อยแล้ว  
ขอเตือนว่า      ขอเรียนให้ทราบว่า  
ปัญญาทึบ , โง่      ขาดความรู้ความเข้าใจ  
ใช้ไม่ได้ , เลว      ยังบกพร่อง , ยังต้องปรับปรุง  

 การใช้คำ “นี้”  “นั้น”   

ภาษาทั่วไป - ภาษาราชการ 



๒๔ 
 

 

การเขียนเนื้อเรื่อง 
 
หลักการ   สรุปความที่เป็นสาระ และเกี่ยวกับประเด็นที่อ้างเป็นเหตุให้ต้องมีหนังสือไป 
“แก่น”    ใจความสำคัญที่เป็นเหตุให้มีหนังสือไป 
“กระพี้”   ข้อความเพื่อเติมความสมบูรณ์ ชัดเจน และโน้มน้าวจูงใจ 
“เปลือก”   ข้อความที่ไม่มีสาระ ตัดออกไปไม่เสียความเดิม 
 

 
มหาวิทยาลัยจะมีหนังสือถึงส่วนราชการ มูลนิธิ หรือองค์กรเอกชน  เพ่ือขอความร่วมมือช่วยเหลือ

ผู้ประสบภัยน้ำท่วม  
“แก่น” คือ เกิดภัยนำ้ท่วม จึงต้องขอความร่วมมือจากหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัย   

เขียนไม่โน้มน้าวอาจไม่ได้รับความร่วมมือ เนื่องจากรายละเอียดไม่เพียงพอ เช่น เกิดเหตุที่ใหน 
เมื่อใด ให้ช่วยเหลือที่ใหน ให้ช่วยอย่างไร จึงต้องเติม “กระพี้” 

“กระพี้” เกิดภัยน้ำท่วมที่ตำบล......อำเภอ....จังหวัด......เมื่อวันที่......เป็นเหตุให้ประชาชน
จำนวนมากไม่มีที่อยู่อาศัย ขาดแคลนเครื่องอุปโภค-บริโภค  จึงต้องขอความร่วมมือจาก.........ในการช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยเกี่ยวกับ................... 

 
เขียนขอความร่วมมือ ต้องเขียนกล่อมใจมากกว่าหนังสือขอร้อง  เขียนให้อ่านแล้วเป็นที่จับใจ            

ด้วยเหตุผความจำเป็น และตั้งความคาดหวังว่าจะได้รับความร่วมมือ และลงท้าย ด้วยการขอบคุณ  
 

ตามท่ีสำนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัย ได้แจ้งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา
ทราบเหตุการณ์อุทกภัยซึ่งเกิดขึ้นในพ้ืนที่ตำบล.....อำเภอ.....จังหวัดเชียงใหม่ โดยมีประชาชนได้รับความเดือนร้อน
จำนวนมาก ซึ่งมหาวิทยาลัยในฐานะศูนย์ประสานงานส่วนหน้ากระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม มีหน้าที ่ประสานงานกับส่วนราชการ มูลนิธ ิ และภาคเอกชน เพื ่อ ขอความร่วมมือสนับสนุน 
การช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีเกิดภัยพิบัติในพื้นที่จังหวัดภาคเหนือตอนบน นั้น 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา จึงขอความร่วมมือสนับสนุนเครื่องอุปโภคบริโภคจาก
มูลนิธิ  เพื่อนำไปช่วยเหลือประชาชนที่ประสบภัยพิบัติดังกล่าว โดยท่านสามารถนำส่งได้ที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา และขอทราบรายละเอียดได้ท่ี   นาย.........................หมายเลขโทรศัพท์.....................  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาสนับสนุนด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

ตัวอย่าง หนังสอืขอความรว่มมือ 



๒๕ 
 

 

 
  มีหน่วยงานภายนอกขออาจารย์ในมหาวิทยาลัยจำนวน ๑ คน ไปสอนให้กับเจ้าหน้าที่สัปดาห์ละ ๓ วัน  
และมหาวิทยาลัยจะตอบปฏิเสธ 

แก่น” คือ หน่วยงานภายนอกขออาจารย์ไปสอนให้กับเจ้าหน้าที่สัปดาห์ละ ๓ วัน   

เขียนปฏิเสธคำขอ โดยไม่อ้างเหตุผล เหตุขัดข้อง  อาจส่งผลต่อความสัมพันธ์อันดีต่อกัน  จึงต้องเติม 
“กระพี้” 

“กระพี้” เหตุผล เหตุขัดข้อง  จึงต้องขอปฏิเสธจาก.........ในการอนุญาต............ให้ไปสอน 
 

  ตามที่การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย (กฟผ.) แม่เมาะ จังหวัดลำปาง ได้ขอความอนุเคราะห์
บุคลากร ราย  นาย....................... .... อาจารย์ประจำหลักสูตรวิศวกรรมไฟฟ้า  ไปปฏิบัติหน้าที่สอนเจ้าหน้าที่
สัปดาห์ละ ๓ วัน  ในเดือนมกราคม ๒๕๖๙  ความทราบแล้ว  นั้น 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้พิจารณาแล้ว ขอเรียนว่าในช่วงเวลาดังกล่าว  
มหาวิทยาลัยได้มอบหมายให้  นาย....................... ปฏิบัติงานวิจัยและบริการวิชาการเพิ่มเติมจากภาระงานสอน
ตามปกติ ซึ ่งจำเป็นต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ รวมถึงองค์ความรู ้ และความชำน าญเฉพาะทางของ  
นาย.............................  โดยภาระงานดังกล่าว จะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ..............................  
ดังนั้น  มหาวิทยาลัยจึงขอนำเรียนให้ท่านทราบ  ทั้งนี้  มหาวิทยาลัยมีความยินดีที่จะให้นาย.........................  
ไปทำหน้าที่สอนให้กับการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย (กฟผ.) แม่เมาะ จังหวัดลำปาง  ในโอกาสต่อไป และขออภัย 
ในความขัดข้องในครั้งนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

 
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม จะมีหนังสือแจ้งตักเตือนอธิการบดี 

ซึ่งเป็นผู้อยู่ใต้การบังคับบัญชาที่เป็นผู้ใหญ่ เนื่องจากมีกรณีส่งเงินให้นักเรียนทุนล่าช้า ทำให้นักเรียนไม่มีเงินใช้  
โดยจะกำชับให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ขึ้นอีก 

“แก่น” คือ ตักเตือนอธิการบดีให้ปรับปรุงแก้ไขการส่งเงินให้นักเรียนทุน 

เขียนเบนเป้า ไม่เขียนปักลงไปเป็นการตักเตือนผู้รับหนังสือโดยตรง จึงต้องเติม “กระพี้” 

“กระพี้” เหตุเพราะอะไร  ต้องดำเนินการอย่างไร 
 

ตัวอย่าง หนังสอืตอบปฏิเสธ 

ตัวอย่าง หนังสือตักเตือน 



๒๖ 
 

  ตามที่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ได้สนับสนุนเงินทุนการศึกษา 
ของนักศึกษาโครงการ.......................................ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพื่อช่วยเหลือนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์   
ให้สามารถใช้ชีวิตได้ตามปกติ และมีโอกาสทางการศึกษา ได้ตามเจตนารมณ์ของโครงการ  ความทราบแล้ว  นั้น 

เนื ่องจากมีนักศึกษาโครงการ................................... ได้ร้องเรียนว่า มหาวิทยาลัยส่งเงิน
ทุนการศึกษาล่าช้า  ดังนั้น  จึงขอให้หัวหน้าส่วนราชการกำชับให้หน่วยงานหรือบุคลากรที่รับผิดชอบโอนเงินทุนให้
นักศึกษาที่ได้รับทุน ภายในวันที่.................ของทุกเดือน  และให้รายงานกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรมทราบทุกเดือน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

 

 
  เทคนิคการเกษียนหนงัสือ 

การวิเคราะห์และเกษียนหนังสือราชการ เป็นขั้นตอนก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาวินิจฉัยสั่งการ 
วิเคราะห์  หมายถึง แยกออกเป็นส่วน  วิเคราะห์หนังสือราชการ คือการอ่านแลว้สรุปโดยแยกประเด็น 
เมื่อวิเคราะห์ได้แล้วจึงเป็นขั้นตอนการเกษียนหนังสือ ซึ่งหมายถึงข้อความที่เขียนแทรกเพื่อสรุปความ   

เสนอความคิดเห็นเพ่ิมเติมเพ่ือช่วยให้ผู้บังคับบัญชามีข้อมูลเพียงพอต่อการวินิจฉัยสั่งการ 
 
ขั้นตอนการวิเคราะห์และเกษียนหนังสือราชการ  ให้หาคำตอบในหัวข้อดังนี้ 
หนังสือเรื่องอะไร  มีเหตุผลและความเป็นมาอย่างไร 
หนังสือนั้นมีการดำเนินการอย่างไร มีจุดประสงค์ที่สำคัญอย่างไร 
หาข้อมูลเพ่ิมเติมประกอบ เช่น เรื่องเดิมลักษณะเดียวกันหรือคล้ายกัน มีกฎหมายใดเกี่ยวข้อง 
เสนอความเป็นแนวทางให้เลือกวินิจฉัย หรือสั่งการ 
การเกษียนต้องมีความเชื่อมโยง เป็นเหตุเป็นผลเกี่ยวเนื่องกัน (จนท. – ผบ.) 

  การเกษียนหนังสือ  
 การเกษียนหนังสือ แบ่งเป็น ๓ ส่วน 

❑  ส่วนแรก (คำวินิจฉัยสั่งการ) กรณีเจ้าหน้าที่เกษียนหนังสือชัดเจน ผบ.จะสั่งการตามที่ขอ  อาจใช้คำว่า 
เพ่ือโปรดทราบ  เพ่ือโปรดให้ความเห็นชอบ  อนุมัติ  อนุญาต  เป็นต้น 

❑  ส่วนที่ ๒ (เสนอความเห็น) เป็นการให้ความเห็นเพ่ิมเติมซึ่งถือเป็นคำสั่งการ เช่น อนุมัติ  และให้รายงาน
ผลการปฏิบัติงานให้ทราบทุก ๖ เดือน 

❑ ส่วนที่ ๓ ลงลายมือ และ วัน เดือน ปี กำกับไว้ทุกครั้ง 



๒๗ 
 

 
 

 

 ผูเ้กษียนไม่ว่าจะเป็นเจ้าหน้าที่ หรือผู้บังคับบัญชาก็ตาม  การเกษียนหนังสอื ควรคำนึงถึง
เร่ืองต่อไปนี้ 

 ความถูกต้องในข้อมูล โดยเฉพาะข้อมูลจากหนังสือต้นฉบับกับข้อมูลที่เกษียนจะต้องตรงกัน ไม่ตัดหรือเพ่ิม
ข้อมูลอ่ืนเข้าไปจนทำให้เสียความ หรือทำให้เข้าใจเบี่ยงเบนไปจากต้นฉบับ 

 ภาษาท่ีใช้ในการเกษียนให้ใช้ภาษาท่ีสั้น  กระชับ หรือประโยคสั้น ๆ ความเดียว 

 การเกษียนจะพิมพ์หรือเขียนด้วยลายมือเขียนก็ได้ แต่ต้องมีความชัดเจนอ่านง่าย 

 การระบุ วัน เดือน ปี ในส่วนล่างของการลงลายมือชื่อต้องตรงกับความเป็นจริงไม่ควรลงย้อนหลังหรือ
ล่วงหน้า เว้นแต่มีเหตุผลจำเป็นจริง ๆ  

 รูปแบบของการเกษียน ใช้รูปแบบเดียวกับการบันทึก คือ  ถึงใคร  ข้อความอย่างไร  ลงชื่อผู้เขียน และ 
วัน เดือน ปี ที่เขียนไว้ด้วย 

 

 



๒๘ 
 

“บันทึกย่อเรื่อง”  

 หลักการบันทึก       อะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ทำไม อย่างไร เพื่อสะดวกในการสั่งการ 

“บันทึกรายงาน”  
รายงานข้อเท็จจริงในเรื่องที่ปฏิบัติหรือพบเห็น 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
“บันทึกท่ีผู้บังคับบัญชาต้องตดัสินใจ”  

          เสนอความเห็นเพื่อการตัดสินใจ 
 

“บันทึกความเห็น”  
         แสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับเรื ่องที่บันทึกว่า อะไร เมื ่อไร ที่ไหน ใคร ทำไม อย่างไร  

โดยจะทำเป็นบันทึกต่อเนื่องจากเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรือต่อท้ายบันทึกย่อเรื่อง หรือบันทึกรายงาน โดยต้องสรุป
ประเด็นที ่“เป็นเหตุ” และเสนอความเห็นที่ “เป็นผล” 

 
“บันทึกต่อเนื่อง”  

          บันทึกต่อท้ายหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู้มีอำนาจตัดสินใจโดย “ต้อง” 
แสดงความคิดเห็น ที่สมบูรณ์ประกอบการตัดสินใจ 

 

 

 

เรื่องในหน้าที่ รายงานโดยละเอียด 

เรื่องท่ีได้รับมอบหมายเฉพาะ รายงานข้อเท็จจริงโดยละเอียด 

เรื่องท่ีนอกเหนือจากหน้าที่ แต่
เห็นเป็นประโยชน์แก่ราชการ
ด้วยความหวังดี 

รายงานเฉพาะที่จำเป็น 

 



๒๙ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อควรระวังก่อนเกษียนหนังสอืราชการ 



๓๐ 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



๓๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“เห็นชอบ” ความหมาย เห็นดีด้วย เห็นชอบด้วย”แต่ยังไม่มีรายละเอียดในการดำเนินการใด ๆ  
หรือยังมิได้จัดทำเป็นโครงการ 

“หลังจากเหน็ชอบแล้ว” หนว่ยที่เกี่ยวข้องต้องไปจัดทำรายละเอียดการดำเนินการ หรือจัดทำโครงการต่อไป 

 

 

“อนุมัติ” ความหมาย รายละเอียดการดำเนินการครบถ้วน” เป็นโครงการที่มีรายละเอียดการดำเนินการ
ครบถ้วน เป็นโครงการที่ได้รับอนุมัติหลักการ หรืออนุมัติโครงการแล้ว 

“หลังจากอนุมัติแล้ว” หน่วยงานที่เกี่ยวข้องสามารถนำไปปฏิบัติได้เลย 

 

 

 

 



๓๒ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๓ 
 

 

 

 

การอนุมัติ    หนังสือ  บันทึก  โนต้  เอกสารทุกอย่าง 
  ผูบ้ริหาร  ผูบ้งัคับบญัชา  ผูใ้ตบ้งัคับบญัชา  เกษียนหนังสือถึงกัน  มีผลกับคดีความทั้งหมด  
ซึ่งค าพดูชีแ้จงไม่มีน า้หนกัเพียงพอเท่าลายลกัษณอ์กัษร 

 

การเกษียนหนังสือโดยใช้คำว่า “ดำเนินการด่วน” หรือ “ดำเนินการโดยด่วน” 
  ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  ศาล  วินิจฉัย ถือว่าผูส้ั่งการผิด เนื่องจากสั่งการใหด้ าเนินการ 
“โดยด่วน” มีนยัแอบแฝงใหร้ีบด าเนินการ  เพราะเหตใุดจึงรีบด าเนินการ  เป็นการสั่งการโดยมิชอบ  การเกษียน
ที่ถกูตอ้ง คือ “ด าเนินการเรื่องนี ้ภายใตก้ฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั...... ภายในเวลาที่ก าหนด 

 

การเกษียนหนังสือของผู้บริหาร ผู้บังคับบัญชา  ไม่สั่งการสั้น ๆ 
  หา้มสั่งการเฉย ๆ เช่น  “เรียน .....   เพื่อด าเนินการ”  การสั่งการแบบนี ้ไม่ไดบ้อกใหท้ าอะไร  
อย่างไร  แบบไหน 

 

ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอเร่ืองให้ลงนาม ต้องพิจารณาตรวจสอบให้รอบคอบ 
  ถา้สั่งการใหด้ าเนินการแลว้  แต่ไม่บอกใหด้ าเนินการแบบใด  ศาลวินิจฉัย ถือว่าผูบ้ริหารรบัรู ้
รบัทราบแลว้  อ่านแลว้  จึงไดล้งนามในเอกสารนัน้ 
 

การลงนามเรียบร้อยแล้ว ถือว่า รับรู้รับทราบแล้ว  
  หากเรื่องนั้นเกิดการทุจริต  ผิดเหมือนกัน ฉะนั้นการเกษียนที่ถูกต้อง  คือ  เห็นควร.................ให้
เป็นไปตามระเบียบ  ข้อบังคับ  กฎ  ระเบียบ.......  
  หลักการ คือ ต้องเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาให้ผู้บริหารตัดสินใจด้วย  ไม่ควรลงนาม
โดยไม่มีความเห็น เพื่อป้องกันตนเอง (กฎหมายปัจจุบัน ฐานความผิดทุจริตมีผลบังคับจนถึงแก่กรรมไม่มีวัน
หมดอายุความ) 
 

การพิมพ์หนังสือราชการ  ควรต้องให้พิมพ์อยู่ในกระดาษหน้าเดียว 
  ห้ามพิมพ์เนื้อหาเยอะ  ให้สรุปสาระสำคัญ หากมีหลายหน้า  โอกาสที่จะเกิดการเปลี่ยนแปลงหนา้แรก  
โดยไม่แจ้งผู ้บริหารมีความเสี ่ยงสูง  หากเป็นเรื ่องทุจริต  ไม่สามารรถตัดทอนข้อความได้ให้แนบท้ายและ 
ลงชื่อกำกับทุกครั้ง  เพื่อป้องกันไม่ให้เปลี่ยนแปลงเอกสารแนบท้าย 

ข้อควรระวังในการเกษียนหนังสือราชการ 



๓๔ 
 

 
  กรณีหนังสือเสนอให้ลงนาม  ควรพีงระวังว่ามีอำนาจลงนามหรือไม่ 
  การตรวจสอบ จะตรวจเรื่องอำนาจในการลงนามเป็นอันดับแรก กรณีไม่ได้มอบอำนาจ หรือ 
ไม่สามารถมอบให้ผู้ใดปฏิบัติราชการแทนได้  การลงนามนั้นถือว่าเข้าข่ายลงนามแทนผู้บังคับบัญชาโดยมีนัยแอบแฝง 
   
  “ปฏิบัติราชการแทน” หรือ “รักษาราชการแทน” 
  ต้องพิมพ์ให้ครบถ้วนทุกครั้ง 
 
   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๕ 
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