
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

การจัดการความรู KM ประจําป 2564 

เรือ่ง เทคนิคการเขยีนหนงัสอื
ราชการ 



 

 

 

 

 

 

การจัดการความรู KM ประจําป 2564 

เร่ือง เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 

1.ปญหาและอุปสรรค 

1.1 ภาษาท่ีใชในการเขียนหนังสือราชการ 

1.2 การลําดับความสําคัญของเนื้อหา 

1.3 รูปแบบในการจัดทําหนังสือราชการ 

2.เทคนิคการเขียนหนังสือราชการเพ่ือเพ่ิมพูนความรู  

ทักษะการเขียนหนังสือราชการระดับเบื้องตนแกบุคลากรท่ีสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

การเขียนหนังสือราชการ งานสารบรรณ หมายความวา งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่ม

ตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานทางราชการ ซ่ึงไดแกเอกสาร 6ประเภท ดังนี้ 

๑. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

๒. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืน ๆ ซ่ึงไมใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 

๓. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงไมใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

4. เอกสารท่ีทางราชการจัดท าข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

5. เอกสารท่ีทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

๖. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส  

หนังสือราชการมี ๖ ชนิด ไดแก 

๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือ

ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือติดตอ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรม

ข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป 

เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 

๔. หนงัสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คุณสมบัติของผูปฏิบัติงานพิมพ 

1. มีความรูและความเขาใจในรูปแบบของหนังสือราชการชนิด

ตางๆ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.2526 

2.  มีความรูและความเขาใจในรูปแบบของหนังสือราชการชนิด

ตางๆ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.2526 

3. รูจักวางรูปแบบหนังสือราชการไดเหมาะสม สวยงาม ถูกตอง 

4. รูหลักการใชภาษาไทย ตัวสะกด การันต ตัวยอ และคําตางๆ 

5. รูจักช่ือบุคคล ตําแหนง ช่ือสวนราชการ และหนวยงานตางๆ 

เปนอยางด ี

6. สามารถจดัลําดับความสําคญัของงานพิมพไดอยางเหมาะสม 

7. สามารถเลือกใชกระดาษและซองท่ีเหมาะสมกับชนิดของ

หนังสือราชการ 

8. ตองเปนผูมีความละเอียดรอบคอบ ตรวจทานงานท่ีพิมพอยาง

 

   

 

หลักเกณฑและวิธีการพิมพหนังสือราชการภาษาไทย 

        1. การพิมพหนังสือราชการท่ีตองใชกระดาษตราครุฑ ถามีความยาวมากกวา 1 หนา หนา

ตอไปไมตองใชกระดาษตราครุฑ ใหใชกระดาษธรรมดา  

         2. การพิมพหัวขอตางๆ ใหเปนไปตามแบบหนังสือท่ีกําหนดไวในระเบียบ 

         3. การพิมพ 1 หนากระดาษขนาดเอ 4 โดยปกติใหพิมพ 25 บรรทัด บรรทัดแรกของกระดาษ

ควรอยูหางจากขอบกระดาษบนประมาณ 5 เซนติเมตร 

        4. การก้ันระยะในการพิมพ 

           4.1 ในบรรทัดหน่ึง ใหตั้งจังหวะเคาะของการพิมพดีดไว 70 วรรค 

           4.2 ใหก้ันระยะหางจากขอบกระดาษดานซายมือประมาณ 3 เซนติเมตร 

           4.3 ตัวอักษรสุดทาย ควรหางจากขอบกระดาษดานขวาไมนอยกวา 2 เซนติเมตร 

       5. ถาคําสุดทายของบรรทัดมีหลายพยางค  ใหใชเครื่องหมายยติภังค(-) ระหวางพยางค 

       6. การยอหนา ซึ่งในกรณีท่ีจบประเด็นแลว จะมีการข้ึนขอความใหม ใหเวนหางจากระยะก้ัน

หนา 10 จังหวะเคาะ 

       7. การเวนบรรทัด โดยท่ัวไปจะตองเวนบรรทัดใหสวนสูงสุดของตัวพิมพ และสวนต่ําสุดของ

ตัวพิมพไมทับกัน 

       8. การเวนวรรค 

           8.1 โดยท่ัวไปเวน 2 จังหวะเคาะ 

           8.2 การเวนวรรคระหวางวัน เดือน ป ใหเวน 2 จังหวะเคาะ 

           8.3 การเวนวรรคระหวางหัวขอเรื่องกับเรื่อง ใหเวน 2 จังหวะเคาะ 

           8.4 การเวนวรรคในเน้ือหาเรื่องท่ีพิมพมีเน้ือหาเดียวกัน ใหเวน 1 จังหวะเคาะ ถาเน้ือหา

ตางกัน ใหเวน 2 จังหวะเคาะ 

           8.5 การเวนวรรคระหวางช่ือ-นามสกุลของผูลงนามใหเวนวรรค 2 จังหวะเคาะ 

      9. การพิมพหนังสือท่ีมีหลายหนาตองพิมพเลขหนา โดยพิมพตัวเลขหนากระดาษไวระหวาง

เครื่องหมายยติภังค (-) ท่ีก่ึงกลางดานบนของกระดาษ หางจากขอบกระดาษดานบนลงมาประมาณ 3 

เซนติเมตร 

       ิ  ั ื ี่ ี ํ ั  ี ํ   ใ  ิ  ํ  ื่  ี่

     

   

    



 



 

  



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

รายช่ือบุคลากรเขารวมประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัตกิารการจัดการความรู KM 

1. นางสาวมะลิวัลย  หนูเซง 

2. นางสาวอลิษา  อินจันทร 

3. นางสาวพรรัตน  ดําดวงโรม 

4. นางอุไรรัตน  กลอมพงษ 

5. นางชนิภักดิ์  ครชาตรี 

6. นายเฉลิมวุฒิ  แกวออน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาพกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


