
การบรหิารเอกสาร และการเขียนหนงัสอืราชการ

โสภาพรรณ สรุยิะมณี   หวัหนา้งานบรหิารเอกสาร ๒๒ กุมภาพนัธ ์๒๕๖๔
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ..... กฎ/ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ

เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวขอ้ง

หัวหน้าส่วนงาน
ผู้บริหาร

เครื่องใช้ส านักงาน
ไปรษณีย์

ระบบแลกเปลี่ยนข้อมูล

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์

ทะเบียนรับส่งหนังสือ

หนังสือท่ีไม่ถูกต้อง

หนังสือท่ีผ่านการสั่งการ

ส าเนาหนังสือเวียน-ส าเนาเอกสารแนบ

หนังสือส่งออกท่ีออกเลขแล้ว-เอกสารแนบ

ทะเบียนยืม คืนหนังสือ

หนังสือและเอกสารแนบ

บัญชีหนังสือขอท าลาย

หนังสือรับ-เอกสารแนบ

หนังสือส่งออก-คู่ฉบับ-ส าเนา-เอกสารแนบ

เอกสารเพิ่มเติม

หนังสือรับที่ด าเนินการแล้ว

ภาพรวมกระบวนงานสารบรรณ (บรหิารเอกสาร)

ระเบยีบว่าดว้ยการ
รกัษาความลบัของ
ทางราชการ พ.ศ. 
2544 /พรบ.ว่าดว้ย
ธุรกรรมทาง
อเิลก็ทรอนิกส ์พ.ศ. 
2544 /พรบ.ว่าดว้ย
การรกัษาความ
ปลอดภยัแห่งชาติ
พ.ศ. 2552/พรก.
กฤษฎกีาก าหนด
หลกัเกณฑแ์ละ
วธิกีารในการท า
ธุรกรรมทาง
อเิลก็ทรอนิกสฯ์ 
พ.ศ.2549 /พรบ.หอ
จดหมายเหตุ
/ พรบ.ระเบยีบ
บรหิารราชการ
แผ่นดนิ พ.ศ. 2534
และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
เป็นตน้

ควบคุมการเขา้ถงึ(Access 
Control)/บรหิารจดัการสทิธิ ์

การลงนามแบบอเิลก็ทรอนิกส์
เชื่อถอืได ้โดยมรีะบบยนืยนัตวั
บุคคล(Authentication)ทุกครัง้
และอื่น ๆตามพรบ.ว่าดว้ย
ธุรกรรมฯ

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดลเรื่องรูปแบบหนังสือหัวจดหมายและมาตรฐานตรา
สัญลักษณ์มหาวิทยาลัยที่ใช้กับหนังสือและซองหนังสือ พ.ศ.....ประกาศการใช้ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 2 ปี 25631.
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งานบริหารเอกสาร

เป็นหน่วยงานกลางด้าน
การบริหารงานด้านเอกสารของ

มหาวิทยาลัย
ซึ่งมีภารกิจหลักในการให้บริการ
ด้านงานสารบรรณ แก่ส่วนงาน
ต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยมหิดล 
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การจัดท าและ
รับเอกสาร

(Creation and 
receipt)

การแจกจ่าย
(Distribution)

การใช้
Use

การดูแลรักษา
(Maintenance)

การก าจัด
(Disposition)

(Penn and others 1989:9)

วงจรชีวิตของเอกสาร 
(Records Life Cycle 

model)
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ระบบสืบคน้ไปรษณีย์

ออนไลน์

Post Tracking

มหาวิทยาลัยได้น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน ระบบ MUSIS เริ่มใช้ในปี พ.ศ. 2553

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ์

MUSIS

ระบบจดัเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์

VirDocs
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เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหารและการด าเนินงานในมหาวิทยาลัย
Mahidol University Shared Information Service System
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

MUSIS

ลงทะเบียน
เอกสาร

ติดตาม
เอกสาร

การเผยแพร่
เอกสาร
ภายใน

มหาวิทยาลัย
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ประเภทเอกสารที่เข้าสูร่ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

7

เมลม์หาวทิยาลยั โทรสาร มาเดนิเรื่อง

ไปรษณีย ์โทรสาร มาเดนิเรื่อง
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จากการส ารวจเพื่อให้ได้ความต้องการจากทุกส่วนงาน และส านักงานอธิการบดี รวมถึง
เลขานุการผู้บริหาร ในเรื่องของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เม่ือเดือนธันวาคม 2563

ล าดับ ความต้องการ

1. สามารถรับ-ส่งเอกสารได้โดยไม่มีเอกสารตัวจริงและสามารถเกษียนเอกสารใน
ระบบได้โดยไม่ต้องพิมพ์ออกมาด าเนินการ

2. มีการแจ้งเตือนในระบบ เช่น เมื่อมีเอกสารส่งมาใหม่ หรือมีเรื่องเดิมรับกลับให้ระบบ
แสดงรายการ ควรเรียงล าดับตามเวลาที่เข้ามาใหม่ ไม่ควรแสดงอยู่ที่ล าดับที่สร้างเดิม

3. สามารถใช้ Digital Signature เพื่อลงนามได้

4. สามารถรองรับการใช้งาน Browser ที่หลากหลายได้ รวมถึงการใช้งานผ่าน 
Browser บนโทรศัพท์เคลื่อนที่ และมีการใช้งานง่าย (User Friendly)

5. สามารถค้นหาเอกสารได้ง่าย มีความหลากหลาย มีการแสดงผลที่รวดเร็ว
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หนังสือขอความร่วมมือใช้งานเอกสารที่
ลงนามด้วยลายมือช่ืออิเลก็ทรอนิกส์ 

(Digital Signature)
ส่งมาถึง มม. 22 กุมภาพันธ์ 2564

การใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์
(Digital Signature) ลงนามใน

หนังสือรับรอง และรับรองส าเนา
เอกสารทะเบียน งบการเงิน 

รวมทั้งเอกสารต่าง ๆที่ยื่นไว้ต่อ
กรม เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
ข้อก าหนดตามพรบ.ธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และฉ.
แก้ไข ฯ “การน าเอกสารดังกล่าว
ไปใช้ประโยชน์ จะมีผลผูกพันตาม
กฎหมายและสามารถบังคับใช้ได้
เช่นเดียวกับเอกสารทางราชการ

ทั่วไป ฯ 
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ปรบัปรุง”หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารปฏบิตัใินการรบัส่งขอ้มลู

ขา่วสารและหนงัสอืราชการดว้ยระบบสารบรรณ

อเิลก็ทรอนิกส์

ร่าง”หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารปฏบิตัใินการรบัส่งขอ้มลู

ขา่วสารและหนงัสอืราชการโดยไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส์
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ภาพรวมของรบ.ส านกันายกฯ



14

ร่างขอ้บงัคบัมหาวทิยาลยัมหดิลว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ......

ประเภทของหนงัสอื

ลดประเภททีไ่มไ่ดใ้ช ้เช่นระเบยีบ เพิม่ประเภททีร่องรบักบัระบบ

อเิลก็ทรอนิกส ์เช่นจดหมายอเิลก็ทรอนิกส ์(e-mail)

การจดัท าหนงัสอื

อาจจดัท าในรูปแบบกระดาษหรอืรูปแบบหนงัสอือเิลก็ทรอนิกส ์และตอ้ง

มกีารลงลายมอืชื่อดว้ยลายมอืชื่ออเิลก็ทรอนิกส ์

การรบัและส่งหนงัสอื ใหถ้อืวา่การรบัและส่งผ่านระบบไปรษณีย์

อเิลก็ทรอนิกสเ์ป็นการรบัส่งหนงัสอืตามขอ้บงัคบันี้ เมื่อไดด้ าเนินการตาม

วธิทีีก่  าหนด
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ประกาศฉบับที่ต้องออกหลังข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยงานสารบรรณ

ประกาศ ๓ ฉบับ
๑. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง รูปแบบเอกสาร หัวจดหมาย 
ซองและตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย
๒. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
อิเล็กทรอนิกส์ในระบบสารบรรณ
๓. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การท าลายหนังสือ



หนังสือแบ่งออกเป็น 14 ประเภท 

•หนังสือภายใน 

•หนังสือภายนอก 

•หนังสือประทับตรา 

•ข้อบังคับ

•ประกาศ

•ค าสั่ง

•หนังสือมอบอ านาจ 

•แถลงการณ์

•ข่าว

•หนังสือรับรอง

•หนังสือภาษาต่างประเทศ 

•หนังสือเวียน

•จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

•หนังสืออื่น

หนังสือแบ่งออกเป็น 6 ชนิด
• หนังสือภายใน 
• หนังสือภายนอก 
• หนังสือประทับตรา 
• หนังสือสั่งการได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ 

และข้อบังคับ
• หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ 

ประกาศ แถลงการณ์และข่าว
• หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้

เป็นหลักฐานในราชการ  มี 4 ชนิด 
คือ หนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสืออื่นใด

ร่างข้อบังคับมม.

ระเบียบส านักนายกฯ
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วัตถุประสงค์

▪เพื่อสื่อสารระหว่างบุคคลหรือ
หน่วยงาน

▪ขอความร่วมมือ/ขอความอนุเคราะห์

▪ชี้แจงข้อมูล ขอความเห็นชอบ

▪สั่งการ

▪มีความเป็นทางการ

▪สามารถให้รายละเอียดที่ชัดเจนได้

17

การเขียนหนังสือราชการ
ข้อควรค านึง

▪รู้ความนิยมของผู้ลงนาม
▪ค านึงถึงผู้รับ
▪การใช้ค า
▪ระวังอักขระวิธี ตัวสะกด การันต์
▪เว้นวรรคตอนให้ถูกต้อง
▪ใช้ภาษาเขียน
▪ส านวนภาษา สั้น ชัดเจน เข้าใจง่าย ได้
ใจความ ไม่ใช้ภาษาฟุ่มเฟือย
▪ล าดับความ ชัดเจนไม่วกวน
▪ถ้อยค าสุภาพ มีความอ่อนโยนเหมาะสม
กับฐานะของผู้รับ



1. สื่อความหมายได้ถูกต้อง
2. สร้างความเข้าใจ
3. ประหยัดเวลา
4. ง่ายแก่การปฏิบัติ
5. ท างานให้ประสบความส าเร็จตามความมุ่งหมาย
6. เป็นภาพลักษณ์ที่ดีของหน่วยงาน
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การเขียนหนังสือที่ดีมีความส าคัญ



ท าอย่างไรใหป้ระชาชนหายโง่19
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ใชก้บัเอกสารหนงัสอื

24

การใชต้ราสญัลกัษณ์ ของมหาวทิยาลยัมหดิล
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ประกาศ เรื่องรูปแบบเอกสาร ฯ

ปี 2562 ทีใ่ชอ้ยู่ในปจัจบุนั
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ประกาศ เรื่องตราสญัลกัษณม์.

ปี 2563 ทีใ่ชอ้ยู่ในปจัจบุนั

ยกเลกิประกาศเรื่องตราฯ 

ปี 53 แลว้
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ปี 2562

ทีใ่ชอ้ยู่ใน

ปจัจบุนั 

28

แสดงตวัอย่างร่างรูปแบบปี 2564

ยงัไมเ่สร็จสิ้น จงึยงัไมไ่ดป้ระกาศใช ้
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ปี 2562

ทีใ่ชอ้ยู่ 

แสดงตวัอย่างร่างรูปแบบปี

2564

ยงัไมเ่สรจ็สิ้น จงึยงัไมไ่ด ้

ประกาศใช ้



ระดบัชัน้ความเรว็

ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่  ปฏิบัติในทันที
ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่  ปฏิบัติโดยเร็ว
ด่วน ให้เจ้าหน้าที่  ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้

❑ ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง ขนาด 32 Point หนา ในหนังสือ บริเวณ
เหนือเลขทีห่นังสือ

❑ หากต้องการให้ถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนดให้ระบุว่า
ด่วนภายใน (วันเดือนปีและเวลา) ไม่นับเป็นชั้นความเร่งด่วนแต่เป็นไปเพื่อความ
สะดวกในการปฏิบัติ
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ระดับชั้นความลับ
๑. ลับที่สุด (TOP SECRET) หมายความถึงข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหาก

เปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางส่วน จะก่อให้เกิดความเสียหาย แก่ประโยชน์
แห่งรัฐ อย่างร้ายแรงที่สุด (รบ.ส านักฯ)

❑ (ร่างข้อบังคับมม.) ลับที่สุด (TOP SECRET) คือความลับที่มี
ความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางสว่นรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไ้ม่มีหน้าที่ได้ทราบ 
จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อมหาวิทยาลยัหรือส่วน
งาน รวมทั้งความม่ันคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรยีบร้อยของ
ประเทศชาติหรือพนัธมิตรอย่างรา้ยแรงที่สุด
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๒. ลับมาก (SECRET) หมายความถึงข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผย
ทั้งหมด หรือเพียงบางส่วน จะก่อให้เกิดความเสียหาย แก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
อย่างร้ายแรงที่สุด 

❑ (ร่างข้อบังคับมม.) ลับมาก (SECRET) คือความลับที่มี

ความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก
ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพยีงบางสว่นรั่วไหลไปถึงบคุคลผู้ไม่มี
หน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรอืเป็นภยันตรายต่อ
มหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน รวมทั้งความมั่นคง ความปลอดภัย หรือ
ความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติหรือพนัธมิตรอย่างร้ายแรง
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ระดับชั้นความลับ



๓. ลับ (CONFIDENTIAL) หมายความถึงข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหาก
เปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางส่วน จะก่อให้เกิดความเสียหาย แก่ประโยชน์
แห่งรัฐ อย่างร้ายแรงที่สุด 

❑ (ร่างข้อบังคับมม.) ลับ (CONFIDENTIAL) คือความลับที่มี
ความส าคัญเกี่ยวกับขา่วสาร วัตถุ หรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางสว่นรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไ้ม่มีหน้าที่ได้
ทราบ จะท าให้เกิดความเสยีหายต่อมหาวิทยาลัยหรือสว่นงาน รวมทั้ง
ราชการ หรือต่อเกียรติภูมิของประเทศชาติ หรือพันธมิตรได้
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ระดับชั้นความลับ



๑. ส่วนหวั

๒. ส่วนเหตุ

๔. ส่วนทา้ย

๓. ส่วนประสงค์

พ.ศ.2564 ยงัไมป่ระกาศใช ้
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๑. ส่วนหวั

๒. ส่วนเหตุ

๓. ส่วนประสงค์

๔. ส่วนทา้ย

พ.ศ.2564 ยงัไมป่ระกาศใช ้
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ที ่อว ๗๘.๐๑๔๒ /

รหสัพยญัชนะประจ ากระทรวง และเลขประจ าเจา้ของเรื่อง

ใชเ้พือ่อ านวยความสะดวกในการตดิต่อประสานงานและใชอ้า้งองิเอกสารไดอ้ย่างถูกตอ้ง

สอดคลอ้งกบัหลกัการจ าแนกประเภทหน่วยงานของรฐัในก ากบั ฯ (ประกาศกระทรวง อว.  

ประกาศ ณ วนัที ่๒๘ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๒

อว = กระทรวงการอดุมศึกษา วทิยาศาสตร ์วจิยัและนวตักรรม
๗๘     = มหาวทิยาลยัมหดิล

.๐๑๔๒ = โครงการจดัต ัง้สถาบนัอทุยานธรรมชาตวิทิยาสริรุีกชาต ิ(ตามประกาศของม.มหดิล)

/....     = เลขทีข่องหนงัสอืทีอ่อกในรอบปี
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ชื่อเรื่อง เป็นสิ่งส าคัญยิ่ง เพราะท าใหผู้้รับเข้าใจความประสงค์และเนื้อหาได้ทันที

๑. ให้ลงชื่อเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน และไม่ควรยาว
เกินกว่า ๒ บรรทัด

๒. ขึ้นต้นเรื่องด้วยค ากริยา (มีข้อยกเว้น) จะท าให้เข้าใจได้ชัดเจน เช่น “ขอ
อนุมัต”ิ “ขออนุญาต” “ขอให้” “ขอความอนุเคราะห์”

๓. ขึ้นต้นเรื่องให้เป็นประโยคที่ชัดเจน เช่น
- ขออนุญาตให้บุคลากรในสังกัดเป็นวิทยากร
- ขออนุมัติโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร
- ขอความอนุเคราะห์ตอบแบบสอบถาม
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ปัญหาที่มักปรากฎคือ : เรื่องกับเนื้อหาและจุดประสงค์ของหนังสือไม่ตรงกันท าให้ต้อง
อ่านทวนหลายครั้ง หรืออาจปฏิบัติผิดจากความประสงค์ของหนังสือได้



ชื่อเรื่อง

38

ประเภทของเรื่อง แบ่งออกเป็น ๒ วธิี

๑. เรื่องทีข่ึ้นตน้ดว้ยค ากรยิา

ส่งรายงานการประชมุคณะกรรมการ... ขออนุมตัเินทางไปราชการต่างประเทศ

ขอความอนุเคราะหเ์ขา้ร่วมโครงการ...  แจง้ผลการสอบคดัเลอืกเขา้เป็น...

ชี้แจงขอ้เทจ็จรงิกรณี...  ตอบขอ้หารอืกรณี....

๒. เรื่องทีข่ึ้นตน้ดว้ยค านาม ใชก้บั

ก. เรื่องทีก่วา้งหรอืมหีลายประเดน็ ไมส่ามารถหาค ากรยิาได ้เช่น

การปรบัเงนิเดอืนขา้ราชการ  โครงการปราบปรามยาเสพตดิ 

ข. เรื่องทีเ่ป็นหนงัสอืต่อเน่ือง หากเป็นเรื่องบนัทกึต่อเน่ืองในฉบบัเดยีวกนัจะตอ้งใช ้

ชื่อเรื่องเดมิ ในกรณีทีม่หีนงัสอืโตต้อบในเรื่องเดยีวกนัอย่างต่อเน่ือง รบ.ส านกันายก

ฯก าหนดใหใ้ชช้ื่อเรื่องของหนงัสอืฉบบัเดมิ จดุประสงคเ์พือ่ใหเ้ก็บเรื่องหรอืคน้หา

อา้งองิไดง้า่ย



ช่ือเรื่อง

แต่ถ้าเรื่องเดิม ขึ้นต้นด้วยค ากริยา เช่น ค าว่า ขออนุญาต ขออนุมัติ ขอความ
อนุเคราะห์ ฯลฯ
ในหนังสือตอบรับมักจะตัดค าว่า “ขอ” ออก ถ้าไม่ตัดจะต้องเติมค าว่า “การ” 
น าหน้า เพือ่มิให้เกิดความสับสนว่าใครเป็นฝ่ายขอ
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๒. เรื่องที่ขึ้นต้นด้วยค านาม (ต่อ) ใช้กับ
ค. เรื่องที่ไม่พึงประสงค์  เช่น หนังสือต าหนิ ปฏิเสธ ทวงหน้ี แจ้งข่าวไม่ดี ควรใช้ชื่อ
เรื่องที่ขึ้นต้นด้วยค านาม เช่น
การแต่งกายของสตรี (กรณีต าหนิว่าแต่งกายไม่เหมาะสม)
การขออนุมัติไปศึกษาดูงานต่างประเทศ (กรณีไม่อนุมัต)ิ
การช าระหน้ีเงินกู้เพื่อซื้อ..... (กรณีทวงหน้ีที่ค้างช าระ)



ประโยชน์ของการเขียนชื่อเรื่องที่ดี
ผู้รับ
- สามารถรู้ใจความส าคัญของเรื่องได้

ทันที
ผู้เก็บ
- สามารถจัดเก็บเข้าหมวดหมู่ ตาม

ประเภทเรื่องได้ง่าย
ผู้ค้น
- สามารถค้นหาได้โดยไม่ยุ่งยาก

ซับซ้อน
ผู้อ้างอิง
- สามารถบอกชื่อเรื่องให้ผู้อื่นเข้าใจได้ 
โดยไม่สับสน
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ลักษณะของ เรื่อง ที่ดี
๑. เป็นวลี หรือประโยคสั้นๆ
๒. ใช้ภาษาง่าย และชัดเจน
๓. ตรงประเด็น และตรงกับส่วนสรุป
๔. ไม่ซ้ ากับเรื่องอื่น
๕. สุภาพ เหมาะสม และรักษาน้ าใจผู้รับ
ค าบางค าแม้จะตรงประเด็นแต่ไม่รักษา
น้ าใจผู้รับ เช่นไม่ควรตอบว่าให้ความ
อนุเคราะห์ถ้วยรางวัล หรือบริจาค
คอมพิวเตอร์ 



ค าขึ้นต้นและค าลงท้าย

ตามระเบียบงานสารบรรณ แบ่งได้ ๔ กลุ่ม ดังนี้
- กลุ่มแรก พระบรมวงศานุวงศ์

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว-หม่อมเจ้า
- กลุ่มสอง พระภิกษุ

สมเด็จพระสังฆราช-พระภิกษุทั่วไป
- กลุ่มสาม ผู้ด ารงต าแหน่งสูง มี ๑๕ ต าแหน่ง *
- กลุ่มสี่  ผู้ด ารงต าแหน่งอื่น และบุคคลทั่วไป *
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ล าดับชั้น ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย

บุรุษที่ ๑ บุรุษที่ ๒

1. ประธานองคมนตรี

กราบเรียน ข้าพเจ้า
กระผม

ผม
ดิฉัน

ท่าน ขอแสดงความนับถือ
อย่างยิ่ง

2. นายกรัฐมนตรี

3. ประธานรัฐสภา

4. ประธานสภาผู้แทนราษฎร

5. ประธานวุฒิสภา

6. ประธานศาลฎีกา

7. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ

8. ประธานศาลปกครองสูงสุด

9. ประธานกรรมการเลือกต้ัง

10. ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

11. ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ

12. ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน

13. ประธานผู้ตรวจการแผ่นดิน หรือผู้ตรวจการแผ่นดิน

14. อัยการสูงสุด

15. รัฐบุรุษ  /16. หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ

ค าขึ้นตน้ตอ้งสมัพนัธก์บัค าลงทา้ย
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ล าดบัชัน้ ค าข้ึนตน้ สรรพนาม ค าลงทา้ย

บรุุษที่ ๑ บรุุษที ่๒

ต าแหน่งอืน่ ๆ เรยีน ขา้พเจา้

กระผม

ผม ดฉินั

ท่าน ขอแสดงความ

นบัถอืและบคุคลท ัว่ไป

ค าข้ึนตน้ตอ้งสมัพนัธก์บัค าลงทา้ย
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ค าข้ึนตน้

ค าข้ึนตน้ใหใ้ชต้ามฐานะของผูร้บัหนงัสอื

❑ ตามต าแหน่งหนา้ที่ เช่น

เรยีน ปลดักระทรวงการอดุมศึกษา

กราบเรยีน นายกรฐัมนตรี

❑ ช่ือบคุคล เช่น

เรยีน พลเอก ประยุทธ ์ จนัทรโ์อชา
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อา้งถงึ (ส าหรบัหนงัสอืภายนอก)

❑ ใหอ้า้งถงึหนงัสอืทีเ่คยตดิต่อกนัมา เฉพาะหนงัสอืทีห่น่วยงานผูร้บั

หนงัสอื รบัมาก่อนแลว้ 

❑ ใหอ้า้งถงึหนงัสอืฉบบัสุดทา้ยทีต่ดิต่อกนัเพยีงฉบบัเดยีว เวน้แต่ฉบบัอืน่

เป็นสาระส าคญัทีจ่ะตอ้งน ามาพจิารณาดว้ย จงึจะน ามาอา้งองิ

❑ โดยลงชื่อส่วนราชการ หรอืเจา้ของหนงัสอื ช ัน้ความลบั ช ัน้ความเร็ว 

เลขทีห่นงัสอื วนัที ่เดอืน และปีพทุธศกัราช เช่น อา้งถงึ หนงัสอื

ส านกังานคณะกรรมการ สกสค. ที่ ศธ ๕๒๐๙.๒/ ๐๖๓๕๕  ลงวนัที่

๑๔ พฤษภาคม ๒๕๕๗
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ส าหรบัหนงัสอืภายนอก ใช ้สิง่ที่สง่มาดว้ย 

ใหร้ะบชุื่อ และจ านวน สิง่ของ เอกสาร หรอืบรรณสารทีส่่งไปพรอ้มกบัหนงัสอื ถา้มหีลายรายการ

ใหเ้รยีงล  าดบั

๑. โครงการพฒันาบคุลากร จ านวน ๑ ชดุ

๒. ตัว๋เครื่องบนิ ไป กลบั กทม. – ชม. จ านวน ๒ ใบ

หากไม่สามารถส่งไปในซองเอกสารเดยีวกนัได ้ใหแ้จง้ดว้ยวา่ส่งไปทางใด เช่น

- เครื่องถา่ยเอกสาร จ านวน ๒ เครื่อง ส่งโดย บรษิทัไปรษณียไ์ทย จ ากดั

46

ส าหรบัหนงัสอืภายใน ใชค้ าวา่ เอกสารแนบ ในเน้ือความ



เทคนิคส าคัญของการเขียนน า คือ
พยายามตอบค าถาม 5 W 1H ว่าใคร จะท าอะไร(ให้แก่ใคร) ที่ไหน เมื่อไร ท าไม และ
อย่างไร

ความส าคญัในหนงัสอืราชการ แบ่งเป็น ๓ ภาค /สว่น ดงัน้ี

๑. ภาคเหตุ
กล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไป โดยลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจน สั้น เข้าใจ
ง่าย
๒. ภาคความประสงค์
ระบุความประสงค์ที่มีหนังสือไปให้ชัดเจน หากมีหลายประการ ให้แยกเป็น
ข้อๆ
๓. ภาคสรุป
สรุป หรือย้ าความประสงค์ให้ชัดเจนยิ่งขึ้น
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องค์ประกอบของหนังสือราชการมี ๓ องค์ประกอบ
องคป์ระกอบที ่1 : ส่วนทีเ่ป็นเหต ุ(ค าขึ้นตน้ส่วนน า) มกัม ี2 กลุม่ 

❑กรณีเป็นเรื่องใหม่ ซึง่ยงัไมเ่คยตดิต่อกนัมาก่อน จะตอ้งกลา่วถงึเหตุทีม่หีนงัสอืไปถงึผูร้บั 
ปกตขิึ้นตน้ดว้ย ค าวา่

ดว้ย....... เนื่องจาก......... เนื่องดว้ย....................

ยกตวัอย่าง เช่น ดว้ย ส านกังานอธิการบด ีไดจ้ดัโครงการ........

เนื่องดว้ย จงัหวดัสมทุรสาครไดเ้กดิการแพร่ระบาดของโรคโควดิ ท าให.้.....

เนื่องจาก ท่านไดห้ยุดงานไป โดยไม่ไดย้ืน่ใบลา........

เนื่องจาก ท่านไดเ้ดนิทางไปราชการต่างประเทศโดยใชง้บประมาณของ.... แต่ท่านยงัมไิดส้่ง

รายงานการปฏบิตังิานดงักลา่ว

เนื่องจาก ปจัจบุนันี้ประเทศไทยอยู่ในสภาวะเศรษฐกจิชะลอตวั....

เนื่องดว้ย สถานการณเ์ศรษฐกิจของเทศอยู่ในภาวะวกิฤต.ิ...

ดว้ยปรากฏว่าท่านไดเ้ดนิทางไปราชการต่างประเทศ โดย.....
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* ค ำวำ่ “เนือ่งจำก” มกัใชใ้นกรณีทีม่สีำเหตเุกีย่วเนือ่งเชือ่มโยงกนั หรือเป็นทีรู่ ้ๆ กนัอยู่ท ัว่ไป



ย่อหนา้ที ่1 : ส่วนทีเ่ป็นเหต ุ(ค าขึ้นตน้ส่วนน า)
❑กรณีที่เป็นเรื่องเดิม ซึง่เคยตดิต่อกนัมาก่อนแลว้จะอา้งความในหนงัสอืทีม่มีาก่อน หรอืกลา่วถงึเรื่องที่เป็นทีรู่ก้นัดอียู่แลว้  โดยเริ่มตน้
ขอ้ความดว้ย ค าวา่    

“ตาม”     “ตามที”่     “อนุสนธิ” 

และลงทา้ยขอ้ความดว้ยค าวา่ “นัน้” “ความละเอยีดแจง้แลว้ นัน้” “ความละเอยีดแจง้อยู่แลว้ นัน้” “ดงัความละเอยีดแจง้อยู่
แลว้ นัน้” 

ยกตวัอย่าง เช่น 

(ใชก้บัหนงัสอืภายนอก) ตาม หนงัสอืทีอ่า้งถงึ บรษิทั.....ไดห้ารอืวา่ผลติภณัฑท์ีบ่รษิทัผลติขึ้นจะตอ้งเสยีภาษาสรรพสามติ
หรอืไม ่อย่างไร ความละเอยีดแจง้แลว้ นัน้

(ใชก้บัหนงัสอืภายใน) ตามที ่กองบรหิารงานท ัว่ไปไดม้หีนงัสอื........... ลงวนัที.่............... ขออนุมตัจิดัโครงการพฒันาศกัยภาพ
บคุลากร........ และขออนุมตัใินหลกัการค่าใชจ่้ายจ านวน 10,000 บาท ความละเอยีดแจง้แลว้ นัน้

การใชค้ าวา่ “อนุสนธิ” ซึง่แปลวา่ การต่อเนื่อง / สบืเนื่อง ปจัจบุนัมกัใชใ้นการอา้งถงึค าส ัง่ กฎ ระเบยีบ มต ิฯลฯ เชาย

“อนุสนธิจากมตคิณะกรรมการ................................. นัน้”

อนุสนธิ มตทิีป่ระชมุ.........................ครัง้ที.่.......................................

อนุสนธิ ค าส ัง่ที.่.................................เรื่อง.............................................
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การอา้งความในหนงัสอืทีเ่คยตดิต่อกนัมาก่อน

รายละเอยีดของเรื่อง ใชค้ าว่า

เรื่องทีม่รีายละเอยีดไมม่ากนกั นัน้

เรื่องทีม่รีายละเอยีดมาก

แต่ไดส้รุปประเดน็มาส ัน้ ๆ

ความละเอยีดแจง้แลว้ นัน้

ความละเอยีดแจง้อยู่แลว้ นัน้

ดงัความละเอยีดแจง้อยู่แลว้ นัน้

ใชไ้ดท้ ัง้หนงัสอืภายนอก และหนงัสอืภายใน
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WHO

ด้วย มหาวิทยาลัยมหิดล 
WHAT

ก าหนดจดัการฝึกอบรมตามโครงการพฒันาศกัยภาพบคุลากรสายสนบัสนุน 

WHY

เพือ่เพิม่พูนความรูแ้ละทกัษะการปฏบิตังิานใหแ้ก่บคุลากร

HOW
โดยมีการบรรยายให้ความรู้ในหัวข้อ “การสร้างความเข้าใจเกณฑ์ EdPEx เพื่อมุ่งสู่ความเป็นเลิศใน
การให้บริการ”

WHEN

ในวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๔ เวลา ๑๓.๓๐-๑๖.๓๐ น.
WHERE

ณ ห้องประชุม OSM 1 ช้ัน ๒ อาคารส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดลศาลายา 51

ตวัอย่างขอ้ความภาคเหตุ



องคป์ระกอบที่ 2 สว่นเน้ือหา ภาคความประสงค์

•กลา่วถงึจดุประสงคท์ีม่หีนงัสอืไปถงึผูร้บั เพือ่จะใหผู้ร้บัหนงัสอื ท าอะไร หรอืท า
อย่างไร เช่น  อนุญาต    ใหค้วามอนุเคราะห ์   ใหค้วามร่วมมอื

ถา้มจีดุประสงคห์ลายประการ ใหแ้ยกออกเป็นขอ้ๆ

(หำกส่วนน ำส ัน้เพยีง 1-2 บรรทดั สำมำรถเขยีนต่อเนือ่งในย่อหนำ้แรกได ้ แต่ถำ้ส่วนน ำ
ยำวประมำณ 3 บรรทดัขึ้นไป ควรแยกเป็นย่อหนำ้ที ่2)

ตวัอย่างขอ้ความภาคประสงค์

หนงัสอืเรยีนเชิญวิทยากร

“มหาวทิยาลยัมหดิล พจิารณาแลว้เหน็วา่ รองศาสตราจารย.์..... บคุลากรของท่านเป็นผูม้ี

ความรู ้มปีระสบการณ ์และความสามารถในการบรรยายใหค้วามรูใ้นหวัขอ้ “การสรา้ง

ความเขา้ใจเกณฑ ์EdPEx เพือ่มุง่สู่ความเป็นเลศิในการใหบ้รกิาร” ไดเ้ป็นอย่างด ีจงึ
ประสงคข์ออนุญาตให ้รองศาสตราจารย.์.... ไปเป็นวทิยากร ตามวนัเวลาและสถานที่

ดงักลา่ว”
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ตัวอย่างข้อความภาคประสงค์
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หนังสือตอบขอบคุณวิทยากร

การบรรยายของท่านเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อคณะ
....................... ท าให้บุคลากรของคณะมีความรู้ ความเข้าใจ 
เกี่ยวกับหลักการและเทคนิค..........ประเภทต่าง ๆ และการจด
รายงานการประชุม สามารถเขียนหนังสืได้อย่างถูกต้อง ทั้ง
รูปแบบ เนื้อหา และการใช้ภาษา อีกทั้งยังสามารถวิเคราะห์
แก้ไขหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องตามหลักการ



องคป์ระกอบที ่๓ ส่วนส่งทา้ย (กลา่วสรุป)

•กล่าวสรุป หรือย้ าความประสงค์ให้ชัดเจน  ปกติจะขึ้นต้นด้วย ค าว่า “จึง” และต่อท้ายด้วย
ข้อความที่ระบุใหป้ฏิบัติตาม หรือร้องข้อ ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับข้อความภาคประสงค์

เรื่อง ค าลงทา้ย

๑. ขออนุญาต/ ขออนุมตัิ ก. จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา

ข. จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุญาตดว้ย จะขอบคุณยิง่

ค. จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุมตัดิว้ย จะขอบคุณยิ่ง

๒. รายงานผลการปฏบิตังิาน ก. จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ

ข. จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ และโปรดพจิารณา

ค. จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ และโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป

๓. ชี้แจงขอ้เทจ็จรงิ ก. จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ

ข. จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ และด าเนินการต่อไปดว้ย จะขอบคุณยิง่

ตวัอย่างขอ้ความภาคสรุป
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เรื่อง ค าลงทา้ย

๔. ส่งขอ้มลู จงึเรยีนมาเพือ่ (โปรด) ทราบ

๕. เชญิเป็นวทิยากร ก. จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณารบัเชญิดว้ย จะขอบคุณยิง่

ข. หวงัว่าจะไดร้บัความอนุเคราะหจ์ากท่านดว้ยด ีและขอบขอบคุณมา ณ

โอกาสน้ี

๖. ขอความร่วมมอื / ขอความ

อนุเคราะห์

ก. จงึเรยีนมาเพือ่โปรดใหค้วามร่วมมอืดว้ย จะขอบคุณยิง่

ข. จงึเรยีนมาเพือ่โปรดใหค้วามอนุเคราะหจ์ากท่านดว้ยดเีช่นเคย และ

ขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี

ค. (มหาวทิยาลยั)หวงัวา่จะไดร้บัความอนุเคราะหจ์ากกรมดว้ยดแีละขอขอบคุณ

มา ณ โอกาสนี้

๗. ซกัซอ้มความเขา้ใจ ยนืยนั 

หรอืใหด้ าเนินการ

ก. จงึเรยีนซกัซอ้มมาเพือ่ใหเ้ขา้ใจตรงกนั

ข. จงึเรยีนยนืยนัมาเพือ่โปรดเขา้ใจใหต้รงกนั

ค. จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบและถอืปฏบิตัต่ิอไป

ง. จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาด าเนินการต่อไปดว้ย จะขอบคุณยิ่ง

๘. ตอบปฏเิสธ ก. จงึเรยีมาเพือ่ (โปรด) ทราบ

ข. จงึเรยีนมาเพือ่ (โปรด) ทราบ และขออภยัมา ณ ทีน่ี้ดว้ย
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๑. ค าว่า “ขอแสดงความนบัถือ” ยกไปไว้หน้าต่อไป กรณีนี้จะต้องยกข้อความอย่างน้อย ๒ บรรทัด
สุดท้ายไปด้วย
๒. แบบฟอร์มไม่ถูกต้อง การเว้นซ้ายขวา ย่อหน้า การเว้นวรรค
๓. ชื่อเรื่องไม่ตรงกับจดุประสงค์ หรือยาวเกินไป
๔. เขียนไม่ตรงประเด็นวกวน อาจจะเรียบเรียงความคิดเขียนประเด็นเป็นข้อๆไว้ก่อน แล้วค่อยเขียน 
เป็นต้น
๕. ไม่อ้างอิงที่มา หรืออ้างอิงไม่ครบ อ้างอิงผิด 
๖. ประโยคยาวใช้ค าเชื่อมมาก ซับซ้อน เข้าใจยาก
๗. ใช้ค าว่า จึง ซ้ า ๆ ในข้อความใกล้ๆกัน
๘. ในเนื้อหาขอบคุณแล้วยังลงทา้ยว่า จึงเรียนมาเพื่อทราบ
๙. ใช้ค าไม่ตรงความหมาย เช่น ใคร่ จัก ควรหลีกเลี่ยง
๑๐. ใช้ไปยาลน้อยผิด เช่น นายวินัย ฯ ซึ่งใช้ ฯ แทนนามสกุลไม่ได้
๑๑. ผู้เขียนควรพิจารณาใช้ ๑-๓ ย่อหน้า หรือ ๔ ย่อหน้า ตามแต่เนือ้หา
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รายละเอียดเกี่ยวกับการพิมพ์/และข้อบกพร่องทั่วไป



ต าแหน่งทางวิชาการ

•ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้ต าแหน่ง
ทางวิชาการ เป็นค าน าหน้านาม พ.ศ. ๒๓๕๓๖

ศาสตราจารย์ (ศ.)
รองศาสตราจารย์ (รศ.)
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (ผศ.) 

เวลาลงชื่อใชค้ าเตม็
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การเรยีงล  าดบัต าแหน่ง

•ต าแหน่งทางวชิาการขึ้นก่อน ยศ และสิง่ทีต่ดิตวัมาแต่เกดิ ซึ่งจะอยู่ตดิชื่อ

ยกตวัอย่างเช่น 

ศาสตราจารย ์พนัต ารวจเอก หมอ่มหลวงชื่อ...

พนัต ารวจเอก....ลายมอืชื่อ........

(ศาสตราจารย ์หมอ่มหลวง)

พลเอก..........ลายมอืชื่อ.....................

(ประยุทธ ์ จนัทรโ์อชา)

นายกรฐัมนตรี
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การเวน้วรรค/การพมิพเ์ลขหนา้/ค าต่อเนื่อง

•รบ.ส านักนายกฯข้อ 8 ก าหนดว่าการเว้นวรรคโดยทั่วไปเว้น ๒ จังหวะเคาะ
•การเว้นวรรคในเนื้อหา ถ้าเรื่องที่พิมพ์ในเนื้อหาเดียวกันให้เว้น ๑ จังหวะเคาะ ถ้าเนื้อหา
ต่างกันให้เว้น ๒ จังหวะเคาะ

ให้เว้นวรรคเล็กหน้าตัวย่อทุกแบบ เช่น ประวัติของ อ.พระนครศรีอยุธยา
มีข่าวจาก กทม.ว่า / ให้เว้นวรรคระหว่างกลุ่มอักษรย่อ เช่น ศ. นพ.    รศ. ดร.

•การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้า โดยให้พิมพ์ตัวเลขหน้ากระดาษไว้ระหว่าง
เครื่องหมายยัติภังค์ หรือขีดสั้น ( - ) ที่กึ่งกลางด้านบนของกระดาษ ห่างจากขอบกระดาษ
ด้านบนลงมาประมาณ 3 เซนติเมตร

•การพิมพ์หนังสือที่มีความส าคัญ มีจ านวนหลายหน้า ให้พิมพ์ค าต่อเนื่อง  แล้วตามด้วย ... (จุด 
3 จุด)  ใช้เฉพาะกรณีเรื่องที่มีความส าคัญเท่านั้น

•การพิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๒๘๔๙ ๖๓๑๘ โดยไม่ใช้ขีด จะใช้ขีดเฉพาะเมื่อมีหลาย
หมายเลข
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รูปแบบตวัพมิพห์นงัสอื

•มต ิครม. เมือ่ ๗ กนัยายน ๒๕๕๓ เหน็ชอบใหห้น่วยงานรฐั ใชรู้ปแบบตวัพมิพ ์ของ

ส านกังานส่งเสรมิอตุสาหกรรมซอฟแวรแ์ห่งชาต ิจ านวน ๑๓ รูปแบบ ซึง่สามารถใชก้บั

ทกุระบบปฏบิตักิารของคอมพวิเตอร ์ท ัง้นี้ เพือ่ใหเ้อกสารราชการมมีาตรฐาน และไมม่ี

ปญัหาการละเมดิลขิสทิธิ์

•จากรูปแบบตวัพมิพ ์จ านวน ๑๓ รูปแบบนัน้ เหน็สมควรใชรู้ปแบบตวัพมิพช์ื่อ 

“ไทยสารบรรณ” (TH Sarabun PSK) ขนาด ๑๖ พอยท ์(Point) และ
ควรใชเ้ลขไทยดว้ย

มหาวิทยาลัย ใช้ TH Sarabun New เพราะว่ามีการแก้ไขข้อบกพร่อง
และพัฒนาแบบอักษรแล้ว
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รูปแบบการอ้างถึงหนังสือ

•อ้างถึงหนังสือเรียงล าดับ อ้างฉบับสุดท้ายฉบับเดียว
ตัวอย่าง “อ้างถึงหนังสือลับ ด่วนที่สุด ที่ อว ๗๘/๒๕ 
ลงวันที่ ๒๕ มกราคม ๒๕๖๔”
•๑. ลับ
•๒. ด่วน
•๓. ที่
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ชื่อส่วนราชการ/ม.ในก ากับ ต าแหน่งผู้ลงนาม

กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง

กรมการค้าต่างประเทศ อธิบดี

มหาวิทยาลัยมหิดล อธิการบดี

ส านัก/สถาบัน ผู้อ านวยการส านัก / สถาบัน

กองบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการกองบริหารงานทั่วไป
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หนังสือภายนอก  ชื่อของหน่วยงานเจ้าของหนังสือระดับกระทรวง กรม หรือ
ส่วนราชการระดับรองลงมา เช่น ส านัก ส านักงาน กอง ฯลฯ จะต้อง

สอดคล้องกับ ต าแหน่ง ของผู้ลงนามท้ายหนังสือฉบับนั้น
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หนังสือภายใน (รบ.ส านักนายกฯ)
การเขียนชื่อหน่วยงานจะต้องสอดคล้องกับ ต าแหน่ง ของผู้ลงนามซึ่งเป็น

เจ้าของหนังสือ คือผู้ใดลงนาม ชื่อหน่วยงานนั้นจะอยู่ล าดับต้น ส่วนเจ้าของ
เรื่องที่เป็นส่วนงานระดับรองจะอยู่ล าดับหลัง

เช่น  มหาวิทยาลัยมหิดล กองบริหารงานทั่วไป



จบการน าเสนอ 
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ขอขอบพระคณุ รศ.นภาลยั สุวรรณธาดา /รศ. รศ.วศิิษฐศ์กัดิ์ แป้นสมัฤทธิ์


