
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

การจัดการความรู KM ประจําป 2564 
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การจัดการความรู KM ประจําป 2564 

เร่ือง เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 

1.ปญหาและอุปสรรค 

1.1 ภาษาท่ีใชในการเขียนหนังสือราชการ 

1.2 การลําดับความสําคัญของเนื้อหา 

1.3 รูปแบบในการจัดทําหนังสือราชการ 

2.เทคนิคการเขียนหนังสือราชการเพ่ือเพ่ิมพูนความรู  

ทักษะการเขียนหนังสือราชการระดับเบื้องตนแกบุคลากรท่ีสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

การเขียนหนังสือราชการ งานสารบรรณ หมายความวา งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่ม

ตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานทางราชการ ซ่ึงไดแกเอกสาร 6ประเภท ดังนี้ 

๑. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

๒. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืน ๆ ซ่ึงไมใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 

๓. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงไมใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

4. เอกสารท่ีทางราชการจัดท าข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

5. เอกสารท่ีทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

๖. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส  

หนังสือราชการมี ๖ ชนิด ไดแก 

๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือ

ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือติดตอ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรม

ข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป 

เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 

๔. หนงัสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คุณสมบัติของผูปฏิบัติงานพิมพ 

1. มีความรูและความเขาใจในรูปแบบของหนังสือราชการชนิด

ตางๆ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.2526 

2.  มีความรูและความเขาใจในรูปแบบของหนังสือราชการชนิด

ตางๆ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.2526 

3. รูจักวางรูปแบบหนังสือราชการไดเหมาะสม สวยงาม ถูกตอง 

4. รูหลักการใชภาษาไทย ตัวสะกด การันต ตัวยอ และคําตางๆ 

5. รูจักช่ือบุคคล ตําแหนง ช่ือสวนราชการ และหนวยงานตางๆ 

เปนอยางด ี

6. สามารถจดัลําดับความสําคญัของงานพิมพไดอยางเหมาะสม 

7. สามารถเลือกใชกระดาษและซองท่ีเหมาะสมกับชนิดของ

หนังสือราชการ 

8. ตองเปนผูมีความละเอียดรอบคอบ ตรวจทานงานท่ีพิมพอยาง

 

   

 

หลักเกณฑและวิธีการพิมพหนังสือราชการภาษาไทย 

        1. การพิมพหนังสือราชการท่ีตองใชกระดาษตราครุฑ ถามีความยาวมากกวา 1 หนา หนา

ตอไปไมตองใชกระดาษตราครุฑ ใหใชกระดาษธรรมดา  

         2. การพิมพหัวขอตางๆ ใหเปนไปตามแบบหนังสือท่ีกําหนดไวในระเบียบ 

         3. การพิมพ 1 หนากระดาษขนาดเอ 4 โดยปกติใหพิมพ 25 บรรทัด บรรทัดแรกของกระดาษ

ควรอยูหางจากขอบกระดาษบนประมาณ 5 เซนติเมตร 

        4. การก้ันระยะในการพิมพ 

           4.1 ในบรรทัดหน่ึง ใหตั้งจังหวะเคาะของการพิมพดีดไว 70 วรรค 

           4.2 ใหก้ันระยะหางจากขอบกระดาษดานซายมือประมาณ 3 เซนติเมตร 

           4.3 ตัวอักษรสุดทาย ควรหางจากขอบกระดาษดานขวาไมนอยกวา 2 เซนติเมตร 

       5. ถาคําสุดทายของบรรทัดมีหลายพยางค  ใหใชเครื่องหมายยติภังค(-) ระหวางพยางค 

       6. การยอหนา ซึ่งในกรณีท่ีจบประเด็นแลว จะมีการข้ึนขอความใหม ใหเวนหางจากระยะก้ัน

หนา 10 จังหวะเคาะ 

       7. การเวนบรรทัด โดยท่ัวไปจะตองเวนบรรทัดใหสวนสูงสุดของตัวพิมพ และสวนต่ําสุดของ

ตัวพิมพไมทับกัน 

       8. การเวนวรรค 

           8.1 โดยท่ัวไปเวน 2 จังหวะเคาะ 

           8.2 การเวนวรรคระหวางวัน เดือน ป ใหเวน 2 จังหวะเคาะ 

           8.3 การเวนวรรคระหวางหัวขอเรื่องกับเรื่อง ใหเวน 2 จังหวะเคาะ 

           8.4 การเวนวรรคในเน้ือหาเรื่องท่ีพิมพมีเน้ือหาเดียวกัน ใหเวน 1 จังหวะเคาะ ถาเน้ือหา

ตางกัน ใหเวน 2 จังหวะเคาะ 

           8.5 การเวนวรรคระหวางช่ือ-นามสกุลของผูลงนามใหเวนวรรค 2 จังหวะเคาะ 

      9. การพิมพหนังสือท่ีมีหลายหนาตองพิมพเลขหนา โดยพิมพตัวเลขหนากระดาษไวระหวาง

เครื่องหมายยติภังค (-) ท่ีก่ึงกลางดานบนของกระดาษ หางจากขอบกระดาษดานบนลงมาประมาณ 3 

เซนติเมตร 

       ิ  ั ื ี่ ี ํ ั  ี ํ   ใ  ิ  ํ  ื่  ี่

     

   

    



 



 

  



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

รายช่ือบุคลากรเขารวมประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัตกิารการจัดการความรู KM 

1. นางสาวมะลิวัลย  หนูเซง 

2. นางสาวอลิษา  อินจันทร 

3. นางสาวพรรัตน  ดําดวงโรม 

4. นางอุไรรัตน  กลอมพงษ 

5. นางชนิภักดิ์  ครชาตรี 

6. นายเฉลิมวุฒิ  แกวออน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาพกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


