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คํานํา 
 

เอกสารหลักสูตรอบรมแบบ e-Training หลักสูตร ระเบียบงานสารบรรณ เป็นหลักสูตรฝึกอบรม
ภายใต้โครงการพัฒนาหลักสูตรและดําเนิน การฝึกอบรมครู ข้าราชการพลเรือน และบุคลากรทางการศึกษา
ด้วยหลักสูตรฝึกอบรมแบบ e-Training สํานักงานคณะกรรมการการ ศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยความร่วมมือของ
สํานักงานคณะกรรม การการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและคณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เพ่ือพัฒนา
ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการขององค์กร โดยพัฒนาองค์ความรู้ ทักษะ
ที่ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ โดยใช้หลักสูตรและวิทยากรที่มีคุณภาพ เน้นการพัฒนาโดยการเรียนรู้
ด้วยตนเองผ่านเทคโนโลยีการสื่อสารผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต สามารถเข้าถึงองค์ความรู้ในทุกที่ทุก
เวลา  

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและคณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย หวังเป็น

อย่างย่ิงว่าหลักสูตรอบรมแบบ e-Training สาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม: การสอน
ภูมิศาสตร์จะสามารถนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ ทั้งน้ีเพ่ือยังประโยชน์ต่อระบบการศึกษาของประเทศไทยต่อไป 
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หลักสูตร 
ระเบียบงานสารบรรณ 

รหัส UTQ-55201 ระเบียบงานสารบรรณ 
 

ชื่อหลักสูตรรายวิชา ระเบียบงานสารบรรณ 

ปรับปรุงเนื้อหาโดย 
 

วิทยากร ภาควิชานโยบาย การจัดการและความเป็นผู้นําทางการศึกษา คณะครุศาสตร ์จุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย 
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หลักสูตร UTQ-55201 ระเบียบงานสารบรรณ 
 
เคา้โครงเนื้อหา 

ตอนท่ี 1 ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับงานสารบรรณ (1) 
 เรื่องที่ 1.1 ประวัติความเป็นมาของงานสารบรรณ   
 เรื่องที่ 1.2 ความหมายของงานสารบรรณ   
 เรื่องที่ 1.3 ขอบข่ายของงานสารบรรณ   

แนวคิด 
          1. ก่อนปี พ.ศ. 2497 ยังไม่มีการกําหนดระเบียบงานสารบรรณขึ้นมาโดยเฉพาะ แต่ละส่วนราชการ 
ต่างมีระเบียบเก่ียวกับการร่างหนังสือ การเก็บรักษาเอกสารต่าง ๆ ของตน โดยเฉพาะต่างคนต่างทําไม่มีหลักการท่ี
แน่นอน ต่อมารัฐบาลจึงได้จัดต้ังคณะกรรมการร่างระเบียบงานสารบรรณขึ้นโดยมี พลเรือเอกหลวงชลธาร
พฤฒิไกร เป็นประธานคณะกรรมการ และได้ใช้เวลาในการร่างระเบียบงานสารบรรณเป็นเวลานานพอสมควร 
และในที่สุดก็ได้จัดทําออกมาใช้  และมีการพัฒนาปรบปรุงเรื่อยมา ปัจจุบันรัฐบาลมีนโยบายในการนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการพัฒนาระบบราชการตลอดจนการให้บริการประชาชน ให้มีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น ภายใต้การพัฒนารัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์หรือ (E-Government) โดยให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการใน
ส่วนที่รับผิดชอบโดยเฉพาะอย่างย่ิงการพัฒนาระบบสนับสนุน (Back office) ซึ่งรวมถึงการพัฒนาระบบงาน
สารบรรณ ด้วย 
              2. งานสารบรรณ เป็นงานที่เก่ียวกับหนังสือหรือเอกสาร นับต้ังแต่ การคิด การเตรียมการร่าง การ
เขียน การพิมพ์ การจดบันทึก การจํา การทําสําเนา การคัดลอก การย่อ การแสดงความคิดเห็น การสั่งการ 
การโต้ตอบจดหมาย การจัดเก็บ การเผยแพร่ การค้นหา การนํามาใช้อ้างอิง จนกระทั่งรวมถึงการทําลาย 

3. ขอบข่ายของงานสารบรรณ  ประกอบด้วย 1) การผลิตหรือการจัดทําเอกสาร 2) การส่งและ
การรับ 3) การเก็บรักษา และการยืม  4) การทําลาย 5) การจัดผลิตและจัดทําเอกสาร 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม มีความรู้ความเข้าใจและสามารถอธิบายเก่ียวกับประวัติความเป็นมาของ

งานสารบรรณได้   
2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม มีความรู้ความเข้าใจและสามารถอธิบายเก่ียวกับความหมายของงานสาร

บรรณได้   
3. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม มีความรู้ความเข้าใจและสามารถอธิบายเก่ียวกับขอบข่ายของงานสาร

บรรณได้ 
ตอนท่ี 2  ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับงานสารบรรณ (2) 

 เรื่องที่ 2.1 ความสําคัญของงานสารบรรณ    
 เรื่องที่ 2.2 ประโยชน์ของงานสารบรรณ   
 เรื่องที่ 2.3 องค์ประกอบของงานสารบรรณ    

แนวคิด 
1. งานสารบรรณมีความสําคัญต่อทุกหน่วยงาน เพราะงานสารบรรณ เป็นการจัดทําไว้อย่างเป็น

ระบบ ถูกต้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ และสามารถดําเนินการอํานวยความ
สะดวกในฐานะงานบริการแก่บุคคลอ่ืน ๆ ด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็ว เกิดประโยชน์ทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง  
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2. ประโยชน์ของงานสารบรรณ มีดังน้ี 1) ทําให้การปฏิบัติงานที่เก่ียวกับหนังสือของทางราชการ เป็น
ระบบและมีมาตรฐาน ในการทํางานเหมือนกัน 2) มีความเป็นระเบียบเรียบร้อยในการทํางาน 3) ทําให้
ประหยัดเวลา แรงงาน เงินงบประมาณ และมีประสิทธิภาพในการทํางาน 4) สะดวกต่อการอ้างอิง และค้นหา
5) ทําให้เกิดความต่อเน่ืองในการทํางาน 6) กําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน 

3. องค์ประกอบของงานสารบรรณ ได้แก่ เจ้าหน้าที่ธุรการ พนักงานพิมพ์ดีดและเครื่องมือและวัสดุ
อุปกรณ์ เจ้าหน้าที่ธุรการเป็นผู้ที่มีความสําคัญอย่างย่ิง ในหน่วยงานสารบรรณของส่วนราชการ เพราะเป็นผู้
ให้บริการแก่ผู้บังคับบัญชาและเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน ดังน้ัน ผู้ที่สามารถทําหน้าที่งานสารบรรณได้ดีจะต้องมี
ความรู้ภาษาไทยดี รู้จักตัวสะกดการันต์ วรรคตอนแม่นยําในศัพท์และคําแปลในปทานุกรมหรือพจนานุกรม ย่ิง
มีความรู้ภาษาต่างประเทศด้วยย่ิงดี และจะเป็นการดีย่ิงขึ้นถ้าได้รู้หลายภาษา มีคุณสมบัติเฉพาะตัว คือ ต้องมี
ความละเอียดลออ สุขุมรอบคอบ และรวดเร็ว ถ้าจะเขียนหนังสือต้องเขียนให้สั้นที่สุดแต่ได้ความมากที่สุด 
          วัตถุประสงค์    

1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม มีความรู้ความเข้าใจและสามารถอธิบายเก่ียวกับความสําคัญของงาน 
สารบรรณได้     

2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม มีความรู้ความเข้าใจและสามารถอธิบายเก่ียวกับประโยชน์ของงาน           
สารบรรณได้     

3. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม มีความรู้ความเข้าใจและสามารถอธิบายเก่ียวกับองค์ประกอบของงาน
สารบรรณได้ 

ตอนท่ี 3  ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 เรื่องที่ 3.1 สาระสําคัญของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 เรื่องที่ 3.2 ความหมายของหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548   
 เรื่องที่ 3.3 อายุการเก็บหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548   

แนวคิด 
1. สรุปสาระสําคญัของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

และแก้ไขถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  คือ หนังสือ ราชการมี 6 ชนิด คือหนังสือภายนอก  หนังสือ
ภายใน  หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ  หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือที่จ้าหน้าที่ทําขึ้นหรอืรับไว้เป็น
หลักฐานราชการ 

2. หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่มไีปมาระหว่างส่วน
ราชการ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือที่
หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือ
เป็นหลักฐานในราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ ข้อมูลข่าวสาร
หรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส”์ 

3. อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปน้ี 
1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความ

ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
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2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสือ
อ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนว่าด้วยการน้ัน 

3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคณุค่าต่อการศึกษาค้นคว้า วิจัย ให้
เก็บไว้เป็นหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร กําหนด 

4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสําคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจําเมื่อ
ดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

6. หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพันทางการเงินที่ไม่
เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสาร
เก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพันทางการเงินที่หมด ความจําเป็นในการใช้เป็นหลักฐาน
แห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินเพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่
สามารถนํามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้วเมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจําเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 5 ปีหนังสือเก่ียวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี หรือ 5 ปี แล้วแต่กรณีให้
ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม มีความรู้ความเข้าใจและสามารถอธิบายเก่ียวกับสาระสําคัญของระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548ได้     
2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม มีความรู้ความเข้าใจและสามารถอธิบายเก่ียวกับความหมายของหนังสือ

ราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548ได้     

3. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม มีความรู้ความเข้าใจและสามารถอธิบายเก่ียวกับอายุการเก็บหนังสือ
ราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548ได้ 

ตอนท่ี 4 แนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดเก็บและการทําลายหนังสือราชการ 
 เรื่องที่ 4.1 แนวปฏิบัติ เก่ียวกับการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 เรื่องที่ 4.2 แนวปฏิบัติ เก่ียวกับการทําลายหนังสือราชการ 

แนวคิด 
1. การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น 3 ประเภท คอื การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการ

ตรวจสอบ และการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
2. หนังสือราชการที่หมดความจําเป็นในการใช้งาน และเก็บไว้จนครบอายุการเก็บตามที่ระเบียบ

สารบรรณกําหนดแล้ว เพ่ือมิให้เป็นภาระแก่ส่วนราชการ จําเป็นต้องนําออกไปทําลายเพ่ือช่วยให้ส่วนราชการ             
ต่าง ๆ มีสถานที่เก็บหนังสือได้ต่อไป 

วัตถุประสงค ์
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1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม มีความรู้ความเข้าใจและสามารถอธิบายเก่ียวกับสาระสําคัญเก่ียวกับแนว
ปฏิบัติในการจัดเก็บได้ 

2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม มีความรู้ความเข้าใจและสามารถอธิบายเก่ียวกับสาระสําคัญเก่ียวกับการ
ทําลายหนังสือราชการได้ 

ตอนท่ี 5 การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ 
 เรื่องที่ 5.1 แนวทางปฏิบัติในการใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ  
 เรื่องที่ 5.2 ความสําคัญของการใช้คําราชาศัพท์ในการเขียนหนังสือราชการ  
 เรื่องที่ 5.3 ข้อจํากัดในการเขียนหนังสือราชการ  

แนวคิด 
1. การใช้คํา คําทุกคําในหนังสือราชการล้วนแล้วแต่มีความสําคัญจึงต้องคํานึงถึงการใช้คําบาง

ประเภท ได้แก่ 1.1) การสะกดคํา การสะกดคําจะต้องสะกดให้ถูกต้องตามพจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถานกําหนดไว้  1.2) การใช้คําเชื่อม คําเช่ือมได้แก่ ที่ ซึ่ง อัน และ แต่ แก่ ต่อ เพราะฉะนั้นจึง 
ควรเลือกใช้ให้ถูกต้อง และไม่ควรใช้มากเกิน 1.3)  การใช้คําให้เหมาะสม ในการเขียนหนังสือราชการการ
เลือกใช้คําให้เหมาะสมถือเป็นหัวใจสําคัญอย่างย่ิง ซึ่งการใช้คําให้เหมาะสม  2) การใช้เครื่องหมาย  3)  การ
ใช้ประโยค 4)  การเขียนย่อหน้า 

2. ประเทศไทยเป็นประเทศที่มีพระมหากษัตริย์เป็นพระประมุข ไทยมีภาษาสุภาพประเภทที่
เรียกว่า “ราชาศัพท์” ซึ่งแปลว่าศัพท์หลวงสําหรับองค์พระมหากษัตริย์และราชวงศ์ แต่ราชาศัพท์ใน
ปัจจุบ ันนี ้หมายถึง คําสุภาพที ่ใช ้ในภาษาราชการ ซึ ่งรวมไปถึงศัพท์ส ุภาพที ่ใช ้ก ับบุคคลอื ่น  เช ่น 
ข้าราชการ และภิกษุสงฆ์อีกด้วย ฉะนั้นการใช้คําราชาศัพท์กับการใช้มารยาทต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 
จึงเป็นว ัฒนธรรมทางประเพณีงดงามภายในราชสํานัก และเป็นความรู้ที่ประณีตและพิเศษสําหรับ
บุคคลภายนอกราชสํานัก ที่ควรรักษาไว้สืบไป  

3. การใช้ภาษาพูด และภาษาเขียน ใช้แตกต่างกัน การใช้ภาษาพูด เป็นภาษาสื่อความที่แลดูไม่
นุ่มนวล บางคร้ังอาจดูสั้นและห้วน  การเขียนหนังสือราชการบางคร้ังผู้เขียนไม่สามารถที่จะแบ่งวรรคตอน ย่อ
หน้าได้เหมาะสม ทําให้หนังสือแลดูไม่สวยงาม ไม่น่าสนใจอ่าน หรือทําให้ขาดความเข้าใจในการสื่อความหมาย
ได้อีกด้วย  

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม มีความรู้ความเข้าใจและสามารถอธิบายเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติในการใช้

ภาษาในการเขียนหนังสือราชการได้ 
2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม มีความรู้ความเข้าใจและสามารถอธิบายเก่ียวกับความสําคัญของการใช้

คําราชาศัพท์ในการเขียนหนังสือราชการได้ 
3.  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม มีความรู้ความเข้าใจและสามารถอธิบายเก่ียวกับข้อจํากัดในการเขียน

หนังสือราชการได้ 
 
 
 
 
 
 



U T Q - 5 5 2 0 1  ร ะ เ บี ย บ ง า น ส า ร บ ร ร ณ  
 

8 | P a g e  
 

ตอนที่ 1 ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับงานสารบรรณ (1) 
 
 เรื่องที ่1.1 ประวัตคิวามเป็นมาของงานสารบรรณ   
  
 จํานงค์ หอมแย้ม และคณะ (2538 : 3 อ้างถึงในสมประสงค์ แสนสวาท, 2552 : 9 - 10) ได้กล่าวถึง
ความเป็นมาของงานสารบรรณ ไว้ว่า  
 ก่อนปี 2497 ยังไม่มีการกําหนดระเบียบงานสารบรรณข้ึนมาโดยเฉพาะ แต่ละส่วนราชการ  ต่างมี
ระเบียบเก่ียวกับการร่างหนังสือการเก็บรักษาเอกสารต่าง ๆ ของตนโดยเฉพาะ ต่างคนต่างทํา  ไม่มีหลักการที่
แน่นอน  
 ต่อมาในปี 2496 รัฐบาลได้จัดต้ังคณะกรรมการร่างระเบียบงานสารบรรณขึ้น โดยมีพลเรือเอก 
หลวงชลธารพฤฒิไกร เป็นประธานคณะกรรมการ คณะกรรมการชุดน้ีได้ใช้เวลาในการร่างระเบียบงานสาร
บรรณเป็นเวลานานพอสมควร และในที่สุดก็ได้จัดทําออกมาเป็น 3 ตอน  
 ตอนแรก ว่าด้วย     การรับ เสนอ ส่งและระบบการเก็บค้น ซึ่งคณะรัฐมนตรีได้มีมติเห็นชอบ เมื่อ 10 
มิถุนายน 2496   และได้ประกาศใช้เมื่อ 1 มกราคม 2497 
 ตอนสอง ว่าด้วยแบบหนังสือในราชการและมาตรฐานกระดาษแบบพิมพ์คณะรัฐมนตรีเห็นชอบเมื่อวันที่ 
14 ธันวาคม 2496 และประกาศใช้เมื่อ 1 มกราคม 2497 
 ตอนสาม ว่าด้วยหลักงานสารบรรณท่ัวไป ระบบการเก็บค้นแบบดัชนีการออกแบบบัตร                 
ให้เหมาะสมกับงานเพ่ือหาตัวเลขสถิติ และการเขียนกราฟซึ่งคณะรัฐมนตรี เห็นชอบด้วยเมื่อวันที่ 3 มกราคม 
2498 และอนุมัติให้ดําเนินการต่อไป ก่อนออกประกาศใช้ในแต่ละคร้ังน้ัน ได้มีการประชุมช้ีแจงแก่ข้าราชการ
และเจ้าหน้าที่ ผู้เก่ียวข้องและได้ร่วมอภิปรายช้ีแจงข้อข้องใจต่าง ๆ ให้ผู้เข้าร่วมประชุมเข้าใจ นอกจากน้ียังได้ 
ออกไปช้ีแจงวิธีการทํางานตามระเบียบงานสารบรรณตามจังหวัดต่าง ๆ อีกด้วย 
 ต่อมาในปี 2502 ก็ได้มีการพิจารณาปรับปรุงระเบียบงานสารบรรณอีกครั้งหน่ึงโดยได้นําเอา
ข้อเสนอแนะและปัญหาต่าง ๆ จากการใช้ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2497และ 2498 มาปรับปรุง ให้
เหมาะสมยิ่งขึ้น เมื่อได้พิจารณาปรับปรุงระเบียบงานสารบรรณเรียบร้อยแล้ว ก็ได้เสนอให้คณะรัฐมนตรี
พิจารณา คณะรัฐมนตรีได้มีมติเห็นชอบเมื่อวันที่ 24 ธันวาคม 2506 และเรียกระเบียบน้ีว่า ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 โดยให้มีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันที่ 1 มกราคม 2507 เป็นต้นไป 
แต่ระเบียบงานสารบรรณดังกล่าวนี้ ไม่ได้ครอบคลุมถึงงานสารบรรณที่ปฏิบัติอยู่ทั้งหมด ประกอบกับมีส่วน
ส่วนราชการต่าง ๆ ได้หารือแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณไปยังสํานักนายกรัฐมนตรีอยู่เสมอ ทําให้เป็นปัญหา
อุปสรรคกับการปฏิบัติงาน สํานักนายกรัฐมนตรีจึงได้เสนอให้รัฐบาลพิจารณาและแต่งต้ังคณะกรรมการ
ปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ซึ่งคณะรัฐมนตรีได้มีมติเห็นชอบและ
ให้มีผลใช้บังคับต้ังแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป ต่อมาได้มีการปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติมเก่ียวกับการ
นําเอาระบบอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาช่วยงานสารบรรณ จึงได้กําหนดให้มีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- งานสารบรรณ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 หมายถึง งานท่ี
เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต่การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548 หมายถึง การรับ-ส่ง ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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 ปัจจุบันรัฐบาลมีนโยบายในการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการพัฒนาระบบราชการตลอดจน
การให้บริการประชาชน ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ภายใต้การพัฒนารัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์หรือ (E-
Government) โดยให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการในส่วนที่รับผิดชอบโดยเฉพาะอย่างย่ิงการพัฒนาระบบ
สนับสนุน (Back office) ซึ่งรวมถึงการพัฒนาระบบงานสารบรรณ ด้วย 
 ปัจจุบันการนําเทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์มาใช้ต่อการปฏิบัติงาน  มีความสําคัญและจําเป็นอย่างย่ิงต่อ
หน่วยงาน  โดยเฉพาะหน่วยราชการอย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้  ซึ่งในปัจจุบันบางหน่วยงานส่วนใหญ่ได้มีการนําการ
จัดการเอกสารด้วยระบบ  IT  มาใช้แล้วในระบบการรับ-ส่งเอกสารและการค้นหา/ติดตามหนังสือราชการ
เน่ืองจากเป็นหลักฐานเอกสารที่ สามารถใช้อ้างอิงเพ่ือการตรวจสอบได้  ดังน้ันการพัฒนาระบบการติดตาม 
รับ-ส่งหนังสือราชการท้ังหนังสือธรรมดาและหนังสือที่กําหนดช้ันความลับ  ความเร็ว  จะทําให้ได้ทราบถึง
เอกสารน้ันๆ ได้ดําเนินการไปแล้วอย่างไรบ้าง ซึ่งระบบการทํางานสารบรรณของงานพัฒนาคุณภาพ  ในการ
รับ – ส่งเอกสาร  การติดตามเรื่อง  การค้นหาเอกสาร  และการจัดเก็บเอกสาร  ดําเนินการโดยเจ้าหน้าที่จด
บันทึกและลงทะเบียนในสมุดทุกขั้นตอน  และหลังจากทําการศึกษา  วิเคราะห์ขั้นตอนการทํางาน  และปัญหา
ที่เกิดจากการปฏิบัติงานโดยละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เรื่องที ่1.2 ความหมายของงานสารบรรณ   
  

 สรุป 
 ก่อนปี พ.ศ. 2497 ยังไม่มีการกําหนดระเบียบงานสารบรรณขึ้นมาโดยเฉพาะ  
 พ.ศ. 2497 รัฐบาลจึงได้จัดต้ังคณะกรรมการร่างระเบียบงานสารบรรณขึ้นโดยมี พลเรือเอก
หลวงชลธารพฤฒิไกร เป็นประธานคณะกรรมการ และได้ใช้เวลาในการร่างระเบียบงานสารบรรณเป็น
เวลานานพอสมควร และในที่สุดก็ได้จัดทําออกมาใช้  และมีการพัฒนาปรบปรุงเรื่อยมา  
 ปัจจุบันรัฐบาลมีนโยบายในการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการพัฒนาระบบราชการ
ตลอดจนการให้บริการประชาชน ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ภายใต้การพัฒนารัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์
หรือ (E-Government) โดยให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการในส่วนที่รับผิดชอบโดยเฉพาะอย่างย่ิง
การพัฒนาระบบสนับสนุน (Back office) ซึ่งรวมถึงการพัฒนาระบบงานสารบรรณ  
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 งานสารบรรณ เป็นงาน ๆ หน่ึงที่จะเข้าไปมีส่วนเก่ียวข้องกับการดําเนินงานทั้งปวง เพ่ือให้การ
ดําเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ซึ่งนับว่ามีความสําคัญมาก เพราะการดําเนินงานขององค์การน้ัน
จําเป็นต้องใช้และเก่ียวข้องกับระบบเอกสาร โดยเฉพาะการออกจดหมาย หนังสือตลอดจนบันทึกต่าง ๆ 
เหล่าน้ีเพ่ือใช้เป็นหลักฐานเสมือนหน่ึงบันทึกความทรงจํา ฉะน้ัน ได้มีผู้ให้ความหมายของงานสารบรรณไว้
มากมาย ดังน้ี 
 ราชบัณฑิตยสถาน ได้ให้ความหมาย งานสารบรรณ พจนานุกรมฉบับพระราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 
2525 ให้ความหมายไว้ว่า “หนังสือที่เป็นหลักฐาน” 
 สํานักนายกรัฐมนตรี (2526) ได้ให้ความหมาย งานสารบรรณ ตามระเบียบสํานักนายก รัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ว่า “งานสารบรรณ” คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่จัดทํา การ
รับ การส่ง การเก็บรักษา การยืมและการทําลาย 
 จิตรลดา แจ่มปัญญา (2546 : 11) กล่าวว่า งานสารบรรณ หมายถึง งานธุรการ ที่เก่ียวกับหนังสือ
โดยตรง เอกสารทางราชการ ที่ใช้ติดต่อทั้งภายใน และภายนอกโรงเรียน ต้ังแต่การจัดทํา     การรับส่ง การ
เก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
 อภิชัย ทํามาน (2546 : 5) กล่าวว่า งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานสาร
บรรณซึ่งมีขอบข่ายงานต้ังแต่ การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทําลาย 
 อุดม พันโลนิต (2546 : 15) กล่าวว่า งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับ 
เอกสารเพ่ือใช้เป็นหลักฐานทางราชการ 
 กู้เกียรติ เลขาตระกูล (2547 : 14-20) ได้กล่าวเก่ียวกับงานสารบรรณไว้ว่า งานสารบรรณ ได้แก่งาน
ติดต่อกับองค์การ และบุคคลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนด้วยเครื่องมือต่าง ๆ เช่น จดหมาย โทรเลขไทร
ศัพท์ เป็นต้น เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการเก็บ ค้น และอ้างอิง การใช้ลายลักษณ์อักษรในรูปของบันทึก และ
จดหมายของทางราชการ 
 จันทร์สุดา บุญวาร (2547 : 15) ได้ให้ความหมายของคําว่า งานสารบรรณ ไว้ว่า หมายถึง             
งานที่เก่ียวกับการบริหารงานหนังสือทั้งปวงโดยตรง นับต้ังแต่ การคิด ร่าง เขียน แต่งพิมพ์ แก้ไข ทําสําเนา รับ 
ส่ง บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง นําเสนอ สั่งการ โต้ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าที่ ทําทะเบียนหนังสือ
เข้า - ออก เก็บรักษาและค้นหา ให้ยืม ติดตามและจดการทําลายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ราชันย์ นคราวนากุล (2547 : 2) ได้ให้ความหมายของคําว่า งานสารบรรณ ไว้ว่า หมายถึง งานที่
เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่ การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
 สมประสงค์ แสนสวาท (2552 : 11 – 12) ได้ให้ความหมายของคําว่า งานสารบรรณ ไว้ว่า หมายถึง 
งานที่เก่ียวกับหนังสือ เอกสารเพ่ือใช้เป็นหลักฐานทางราชการ ที่มีกระบวนการเร่ิมต้ังแต่ มีการจัดทําหนังสือ
ราชการ การส่งหนังสือราชการออกจากหน่วยงาน และรับหนังสือราชการเข้ามา ในหน่วยงาน มีการจัดเก็บ
หนังสือราชการ ตลอดจนการรักษาและยืมหนังสือราชการไปใช้งาน และสิ้นสุดด้วยการทําหลายหนังสือ
ราชการ เมื่อถึงกําหนดเวลา โดยยึดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เป็น
แนวในการปฏิบัติเพ่ือเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องตรงเวลา และมีประสิทธิภาพเพ่ือ
ประหยัดเวลา แรงงานและค่าใช้จ่าย 
 สรุปได้ว่า งานสารบรรณ เป็นงานที่เก่ียวกับหนังสือหรือเอกสาร นับต้ังแต่ การคิด การเตรียม 
การร่าง การเขียน การพิมพ์ การจดบันทึก การจํา การทําสําเนา การคัดลอก การย่อ การแสดงความคิดเห็น 
การสั่งการ การโต้ตอบจดหมาย การจัดเก็บ การเผยแพร่ การค้นหา การนํามาใช้อ้างอิง จนกระทั่งรวมถึง           
การทําลาย 



U T Q - 5 5 2 0 1  ร ะ เ บี ย บ ง า น ส า ร บ ร ร ณ  
 

11 | P a g e  
 

 
สรุป 
 งานสารบรรณ เป็นงานที่เก่ียวกับหนังสือหรือเอกสาร นับต้ังแต่ การคิด การเตรียมการร่าง การเขียน 
การพิมพ์ การจดบันทึก การจํา การทําสําเนา การคัดลอก การย่อ การแสดงความคิดเห็น การส่ังการ                
การโต้ตอบจดหมาย การจัดเก็บ การเผยแพร่ การค้นหา การนํามาใช้อ้างอิง จนกระทั่งรวมถึงการทําลาย 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เรื่องที ่1.3 ขอบข่ายของงานสารบรรณ   
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แนวคิด 
          นัยนา เกิดวิชัย (2543 : 5 – 7) กล่าวถึง งานสารบรรณ เป็นงานที่เก่ียวข้องกับเรื่อง ดังต่อไปน้ี  
 1. การผลิตหรือการจัดทําเอกสาร 
 การท่ีจะมีเอกสารขึ้นมาใช้ในการติดต่อหรือใช้ในการปฏิบัติได้ จะต้องมีการผลิตหรือจัดทําเอกสารนั้น
ขึ้นมาก่อน ซึ่งการที่จะผลิต หรือจัดทําเอกสารน้ันขึ้นมาได้ ต้องมีความเข้าใจในเรื่อง ที่จะผลิตหรือจัดทําซึ่ง
จําเป็นต้องอ่าน คิด จด จํา ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ ทําสําเนาในบางครั้งถ้าเป็นเรื่องที่ได้รับเข้ามาก็จําเป็นต้อง
บันทึกหรือย่อเรื่อง เพ่ือเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการแล้วจึงนํามาผลิต จัดทําเอกสารขึ้นใหม่ เมื่อทําเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ก็นําเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือลงในหนังสือน้ันส่งออกไปถึงผู้รับเป็นต้น 
 2. การส่งและการรับ 
 เอกสารที่ใช้ในการติดต่องานมีทั้งที่เกิดจากความคิดริเริ่ม และจัดทําขึ้นจากหน่วยงานของเรา หรือใน
บางครั้งที่รับเข้ามาจากภายนอกหน่วยงาน แล้วจัดทําขึ้นเพ่ือตอบออกไปด้วยเหตุที่เอกสารที่ผลิตขึ้นมามี
วัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นสื่อในการติดต่อทําความเข้าใจซึ่งอาจเป็นระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงานหรือระหว่าง
หน่วยงานกับบุคคล ซึ่งมีการส่งเอกสารออกไป ในขณะเดียวกันก็มีการรับจากที่อ่ืนเข้ามา และจําเป็นต้องจด
ทะเบียนเพ่ือใช้ควบคุม ฉะน้ัน งานสารบรรณจึงมีเรื่องเก่ียวกับการรับและการส่ง และการทะเบียนเข้ามา
เก่ียวข้องด้วย 
 3. การเก็บรักษา และการยืม 
 เอกสารที่ผลิตขึ้นมานั้น เน่ืองจากในการปฏิบัติงานมีการติดต่อกันในเรื่องต่าง ๆ มากมายปริมาณ
เอกสารจึงเป็นจํานวนมาก จําเป็นต้องมีการสําเนาเรื่องการส่งออกไว้ด้วย ทั้งน้ีเพ่ือเมื่อเวลาที่ได้รับตอบเข้ามา
จะได้รู้ว่าเคยมีการติดต่ออะไรกันบ้าง ด้วยเหตุน้ี จึงต้องมีการกําหนดเรื่องเก่ียวกับการเก็บ และการค้นหาเรื่อง
ที่เก็บเพ่ือนําออกมาใช้อีก ในขณะเดียวกันเอกสารท่ีถูกเก็บไว้จําเป็นต้องมีการระมัดระวังรักษาเอกสารนั้นให้
อยู่ในสภาพดี พร้อมที่จะนํามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ทุกเวลา ในระหว่างที่เก็บอยู่น้ี อาจมีความจําเป็นที่จะต้อง
ยืมไปใช้ในงานต่าง ๆ ในส่วนที่เก่ียวข้อง ดังน้ัน เรื่องการเก็บ การค้นหา การรักษาเอกสาร และการยืมเอกสาร 
จึงเป็นส่วนหน่ึงของงานสารบรรณ 
 4. การทําลาย 
 เอกสารต่าง ๆ ที่ผลิตหรือจัดทําขึ้นมาใช้งานเมื่อใช้งานแล้วแบ่งส่วนก็ไม่จําเป็นอะไรท่ีต้องนํามาใช้อีก 
แต่โดยที่การติดต่อราชการเป็นเรื่องที่มีอยู่ตลอดเวลา ความจําเป็นในการใช้งานจึงอาจเกิดมีขึ้นได้ ด้วยเหตุน้ี 
จึงจําเป็นต้องมีการรักษาเอกสารน้ันไว้ช่ัวระยะเวลาหน่ึงเพ่ือแน่ใจว่าเอกสารน้ัน ๆ หมดคุณค่าหรือหมดความ
จําเป็นในการใช้งานแล้ว นอกจากน้ีเพ่ือมิให้เป็นภาระในการเก็บเอกสารดังกล่าว และลดภาระการสิ้นเปลืองใน
การเก็บ และเพ่ือสามารถเก็บเอกสารที่ผลิตขึ้นใหม่และยังความจําเป็นต้องใช้งานอีกได้ จึงจําเป็นต้องมีการ
ทําลายเอกสารที่หมดคุณค่าของการใช้งานออกไปจากระบบการทํางาน พูดง่าย ๆ ก็คือ เอกสารต่าง ๆ เมื่อมี
การผลิตขึ้นมานําไปใช้งานแล้ว ซึ่งอาจเป็นการใช้ครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ตาม เมื่อหมดคุณค่าของการใช้แล้ว
ก็มีการทําลายออกไป เรื่องที่ถูกละเลยและไม่ได้รับความสนใจเท่าที่ควร ปัญหาในเรื่องน้ีสําหรับส่วนราชการ
หรือหน่วยงานของทางราชการเป็นปัญหาที่ใหญ่มาก เพราะแทบทุกหน่วยงานจะมีเอกสารกองเต็มไปหมด 
สาเหตุ ในเรื่องน้ี อาจสรุปได้ 5 ประการ คือ 
  1. ไม่มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการเก็บโดยเฉพาะ 
  2. ไม่มีเครื่องมืออุปกรณ์และสถานที่เก็บอย่างเหมาะสม 
  3. ไม่มีศูนย์กลางที่รับผิดชอบการเก็บ 
  4. ผู้บังคับบัญชาไม่ให้ความสําคัญในเรื่องของการเก็บ 
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  5. ไม่มีการทําลายเอกสารตามกําหนดเวลา 
 จะเห็นได้ว่า “งานสารบรรณ” เป็นงานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารหรืองานเก่ียวกับ          การ
จัดทําเอกสารขอทางราชการ มีขอบข่ายครอบคลุมเริ่มต้ังแต่คิดร่าง เขียน ตรวจร่าง พิมพ์ ทาน ทําสําเนา 
เสนอ ลงนาม สั่ง เก็บเข้าที่ ค้นหา บันทึก ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการยืม จนถึงขั้นสุดท้าย ทําลายเอกสารที่หมด
ความจําเป็นในการใช้งานออกไปจากระบบ 
 5. การจัดผลิตและจัดทําเอกสาร 
 ลักษณา มณีพันธ์ุ (2543 : 74 - 78) กล่าวถึง การทําหนังสือราชการ ควรศึกษาขั้นตอนการทําหนังสือ
ราชการดังหัวข้อ ต่อไปน้ี  
  1. การร่างหนังสือราชการ คือ การเตรียมการเพ่ือเขียนหนังสือราชการฉบับน้ัน  เหตุที่ต้องมีการ
ร่างก่อน ก็เพ่ือให้หนังสือราชการน้ัน ๆ ถูกต้องเรียบร้อยเป็นไปตามรูแปแบบ และหัวข้อที่กําหนด ช่วยให้ผู้อ่าน
สามารถตรวจสํานวนการใช้ภาษา ข้อความท่ีเขียนได้ใจความครบถ้วนหรือไม่ และยังช่วยให้ผู้ที่รับหนังสือ
ราชการฉบับร่างเพ่ือไปพิมพ์เป็นต้นฉบับได้อ่านก่อนหาก ไม่แน่ใจก็สามารถสอบถามผู้ร่างหนังสือก่อนจะลงมือ
พิมพ์ ข้อที่ควรพิจารณาและแนวทางในการร่างหนังสือ คือ 
  1.1 หนังสือที่ร่างน้ัน ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจเรื่องที่จะร่างอย่างละเอียดแจ่มแจ้ง เป็นหนังสือ
จากใคร ถึงใคร ทั้งน้ีเพ่ือให้ทราบว่าหนังสือที่จะร่างน้ัน เป็นหนังสือภายในหรือหนังสือภายนอก เพ่ือจะได้ 
  1.1.1 รูปแบบหนังสือให้ถูกต้อง 
  1.1.2 กําหนดช่ือส่วนราชการที่จะออกหนังสือได้ถูกต้อง 
  1.1.3 ใช้คําขึ้นต้นและลงท้ายได้ถูกต้อง 
  1.1.4 การใช้สํานวนภาษาไทยในการแต่งจดหมายได้ถูกต้อง 
  1.2 พิจารณาเร่ืองที่จะร่างโดยละเอียดเพ่ือจะได้กําหนดหัวเรื่อง ในส่วนต้นของข้อความ และ
ดูว่าเป็นเรื่องเก่ียวกับอะไร ใคร ที่ไหน ทําไม และอย่างไร เขียนใจความของหนังสือน้ันได้ถูกต้อง 
  1.3 ข้อความในหนังสือราชการต้องประกอบด้วยเหตุผล โดยเร่ิมต้นใจความที่เป็นเหตุก่อน
และตามความประสงค์ของข้อตกลงต่าง ๆ การกล่าวอ้างในเรื่องกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง มติ หรือ
ตัวอย่างใด ๆ ต้องระบุให้ชัดเจน 
  1.4 หนังสือที่จะร่างมีอะไรท่ีจะส่งไปพร้อมหนังสือบ้าง เพ่ือจะได้ระบุในช่อง “สิ่งที่ส่งมา
ด้วย” 
  1.5 การใช้ภาษาเขียนที่เรียบง่าย กะทัดรัด ไม่ใช้คําที่มีความหายหลายทาง โดยเลือกใช้คําที่
ทันสมัยเหมาะกับกาลเทศะและบุคคล และสอดคล้องเน้ือความในจดหมายควรใช้ถ้อยคําที่ผู้รับหนังสือสามารถ
ปฏิบัติได้ 
  1.6 การใช้ตัวสะกดการันต์ และการเว้นวรรคตอนให้ถูกต้อง ตามหลักไวยากรณ์ และตาม
ความนิยม 
  1.7 ข้อความท่ีเขียน เน้นจุดสําคัญ และเรียงลําดับความสําคัญได้ถูกต้องไม่เขียนวกวน 
  1.8 การร่างหนังสือโต้ตอบที่ต้องเท้าความเร่ืองเดิม ผู้ร่างสามารถย่อส่วน ที่เป็นเหตุได้ หรือ
ระบุเหตุตามช่ือเรื่อง ถ้าเป็นการปฏิเสธคําขอ ผู้ร่างหนังสือต้องแจ้งเหตุผลให้ผู้ขอเข้าใจ 
   1.9 ผู้ใดเป็นผู้ลงนามในหนังสือฉบับน้ัน เพ่ือจะได้ระบุ ช่ือตัว ช่ือสกุลและตําแหน่งได้ถูกต้อง 
  1.10 หน่วยใดเป็นหน่วยงานดําเนินเรื่อง จะได้ลงช่ือส่วนราชการที่ดําเนินเรื่อง 
  2. การจัดลําดับวรรคตอนของหนังสือราชการ  
  กุลรัสม์ ภูมิมาศ (2527 : 24) ได้กล่าวถึง การจัดลําดับวรรคตอนของหนังสือราชการไว้ดังน้ี 
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  2.1 วรรคแรก ขึ้นต้นใจความที่เป็นเหตุก่อน ซึ่งมีอยู่ 2 กรณี 
   2.1.1 กล่าวถึงเรื่องโดยไม่มีเรื่องเดิมมาเก่ียวข้องกับอ้างอิงและขึ้นต้นโดยใช้คําว่า 
“ด้วย” หรือ “เน่ืองจาก” และไม่มีคําว่า “น้ัน” ต่อท้ายวรรคที่จบข้อความ 
  2.1.2 จดหมายที่อ้างอิงเรื่องที่เคยติดต่อมาแล้ว จะขึ้นโดยใช้คําว่า “ตาม” หรือ 
“ตามท่ี” หรือ “อนุสนธิ” และมีคําว่า “น้ัน” อยู่ท้ายวรรคที่จบข้อความ 
  2.2 วรรคที่ 2 เป็นข้อความท่ีเป็นเหตุผล คือ คําขอ คําสั่ง คําอนุมัติและข้อตกลง ถ้ามีหลาย
ข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
  3. การพิมพ์หนังสือราชการ การพิมพ์หนังสือราชการ ไม่ต้องบอกสถานที่ให้ละเอียด วันที่ตํ่ากว่า
ครุฑ ประมาณ 1 เซนติเมตร ผู้พิมพ์จะต้องมีความรู้ในสิ่งต่อไปน้ี 
  3.1 แบบของหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
  3.2 เข้าใจข้อความในหนังสือน้ัน จัดวรรคตอนในการพิมพ์ได้อย่างถูกต้อง 
  3.3 พิจารณาเลือกใช้กระดาษให้เหมาะสม การพิมพ์หนังสือราชการต้องใช้กระดาษครุฑ ถ้ามี
ข้อความมากกว่า 2 หน้า หน้าต่อไปให้ใช้กระดาษที่มีคุณภาพหรือใกล้เคียงกับแผ่นแรก 
  3.4 การพิมพ์ข้อความในกระดาษเอ 4 โดยปกติให้พิมพ์ข้อความ 25 บรรทัด บรรทัดแรกของ
กระดาษ ควรอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบน 5 เซนติเมตร 
  3.5 การก้ันระยะการพิมพ์ ก้ันระยะห่างระหว่างขอบกระดาษซ้ายมือ ประมาณ 3 เซนติเมตร 
เพ่ือความสะดวกในการเก็บเข้าแฟ้ม และห่างจากขอบกระดาษทางขวามือไม่น้อยกว่า 2 เซนติเมตร 
 
  3.6 การย่อหน้า ในกรณีที่จบข้อความ และต้องการข้ึนข้อความใหม่ ให้เว้นห่างจากระยะก้ัน
หน้า ประมาณ 10 จังหวะเคาะ 
  3.7 รู้จักแยกคํา เมื่อถึงริมกระดาษขวามือ และจะขึ้นบรรทัดใหม่ เพ่ือ ไม่ให้เสียความให้ใช้
เครื่องหมาย ยัติภังค์ (-) ระหว่างพยางค์ เช่น ยุทโธปกรณ์ แยกเป็น ยุทโธ-ปกรณ์ (คํานําหน้าช่ือ ยศ คําย่อ วัน 
เดือน ปี เลขบ้านและตําบล ไม่ควรแยกคํา) 
  3.8 การเว้นวรรคระหว่างหัวข้อเรื่องกับเรื่อง โดยทั่วไปเว้นจังหวะเคาะการเว้นวรรคในเน้ือหา 
หากเรื่องที่พิมพ์มีเน้ือหาเดียวให้เว้น 1 จังหวะเคาะ ถ้าเน้ือต่างกันจะเว้น 2 จังหวะเคาะ 
  3.9 การพิมพ์หนังสือที่มีความสําคัญและมีจํานวนหลายหน้าให้พิมพ์ ข้อความท่ีจะยกไปพิมพ์
ในหน้าใหม่ไว้ที่ด้านล่างทางมุมขวาของหน้าน้ัน ๆ แล้วตามด้วย…(จุด 3 จุด) ซึ่งข้อความน้ีโดยปกติจะพิมพ์ห่าง
จากบรรทัดสุดท้าย 3 ระยะบรรทัดพิมพ์ และต้องมีข้อความท่ีมีเน้ือหาต่อเน่ืองจากของหนังสือฉบับน้ันไปพิมพ์
ไว้ในหน้าถัดไป อย่างน้อย 2 บรรทัด ก่อนที่จะพิมพ์คําลงท้ายและลงลายมือช่ือ หนังสือราชการทุกชนิด เมื่อ
พิมพ์ต้นฉบับแล้วจะต้องมีสําเนาคู่ อย่างน้อย 1 ฉบับ  ผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือจะต้องลงช่ือในต้นฉบับและ
สําเนาคู่ฉบับด้วยและถือว่าเป็นผู้ตรวจคนสุดท้าย 
  4. การทําสําเนาหนังสือ 
  ความหมายของสําเนาและประเภทของสําเนาหนังสือสําเนา คือ เอกสารท่ีทําขึ้นเหมือนกันกับ
ต้นฉบับหรือตัวจริง เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในงานสารบรรณ 
  นัยนา เกิดวิชัย (2543 : 56 – 57) กล่าวถึง สําเนาหนังสือ มี 2 ประเภท คือ 
  4.1 สําเนาคู่ฉบับ คือ สําเนาที่ผู้ลงช่ือในต้นฉบับลงลายมือช่ือ หรือ ลายมือช่ือย่อไว้ 
นอกจากน้ี ยังกําหนดให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ ลงลายมือช่ือย่อไว้ท้ายขอบด้านขวาของหนังสืออีกด้วย 
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  4.2 สําเนา คือ สําเนาที่เกิดจากการถ่ายคัด อัดสําเนา หรือวิธีอ่ืนใด สําหรับชนิดน้ีต้องมีการ
รับรองสําเนา โดยมีคํารับรองว่า “สําเนาถูกต้อง” และให้เจ้าหน้าที่ต้ังแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ซึ่งเป็น
เจ้าของเรื่องลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจงตําแหน่งและวัน เดือน ปีที่รับรองที่ขอบล่างของ
หนังสือ และโดยปกติให้มีคําว่า “สําเนา” ไว้ที่ก่ึงกลางหัวกระดาษตอนบนด้วย 

 
สรุป 

          ขอบข่ายของงานสารบรรณ  ประกอบด้วย 1) การผลิตหรือการจัดทําเอกสาร 2) การส่งและการรับ     
3) การเก็บรักษา และการยืม  4) การทําลาย 5) การจัดผลิตและจัดทําเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอนที่ 2 ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับงานสารบรรณ (2) 
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 เรื่องที ่2.1 ความสําคัญของงานสารบรรณ    
  

ความสาํคญัของงานสารบรรณ 
 งานสารบรรณ เป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงานและมีความสําคัญย่ิงสําหรับหน่วยงาน เพ่ือให้การดําเนินงาน
เป็นไปอย่างเป็นระบบ เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ตรงเวลาและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา 
แรงงานและค่าใช้จ่าย  
 ได้มีผู้กล่าวถึงความสําคัญของงานสารบรรณไว้มากมาย ดังน้ี 
 นัยนา เกิดวิชัย (2543 : 8) ได้กล่าวถึงความสําคัญของงานสารบรรณไว้ ดังน้ี 
  1. ใช้เป็นเคร่ืองมือในการบริหารงาน 
  2. เอกสารหรือหนังสือราชการที่จัดทําขึ้น ใช้เป็นสื่อในการติดต่อทําความเข้าใจระหว่าง
หน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล 
  3. เอกสารหรือหนังสือราชการที่ทําขึ้นเป็นเสมือนเครื่องเตือนความจําของหน่วยงาน 
  4. เป็นหลักฐานอ้างอิงติดต่อหรือทําความตกลง 
  5. หนังสือราชการที่ทําขึ้นอาจเป็นสิ่งที่มีคณุค่าในการศึกษาค้นคว้าต่อไปในอนาคต 
 เน่ืองจากเอกสารหรือหนังสอืที่หน่วยงานต่าง ๆ ของทางราชการมีจํานวนมากจึงจําเป็นต้องจัดระเบียบ
การทํางานเก่ียวกับหนังสือราชการเพ่ือประโยชน์ ดังน้ี 
  1. ทําให้การปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือทางราชการเป็นระบบ และมีมาตรฐานในการทํางาน
เหมือนกัน 
  2. มีความเป็นระเบียบ เรียบร้อยในการทํางาน 
  3. ทําให้ประหยัด เวลา แรงงาน และประหยัดเงินงบประมาณ และมีประสิทธิภาพในการทํางาน 
  4. สะดวกต่อการอ้างอิงและค้นหา 
  5. ทําให้เกิดความต่อเน่ืองในการทํางาน 
  6. กําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติ 
 คําเตือนเมาะราศี(2547 : 15 - 18) กล่าวถึง ความสําคัญของงานสารบรรณ ไว้ว่า งานสารบรรณ อยู่ที่
การจัดทําไว้อย่าง เป็นระบบถูกต้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ และสามารถ
ดําเนินการอํานวยความสะดวกในฐานะงานบริการแก่บุคคลอ่ืนด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็วเกิดประโยชน์
ทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง และโรงเรียนเป็นหน่วยงานหน่ึงที่ต้อง 
ให้ความสําคัญแก่งานสารบรรณด้วยการปฏิบัติที่ถูกต้อง และทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
 สมประสงค์ แสนสวาท (2552 : 13) กล่าวว่า งานสารบรรณมีความสําคัญต่อทุกหน่วยงาน  เป็นงานที่
เก่ียวข้องกับหนังสือเพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการติดต่อซึ่งกันและกัน  
 
 สรุป 
  งานสารบรรณมีความสําคัญต่อทุกหน่วยงาน เพราะงานสารบรรณ เป็นการจัดทําไว้อย่างเป็นระบบ 
ถูกต้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ และสามารถดําเนินการอํานวยความสะดวกใน
ฐานะงานบริการแก่บุคคลอ่ืน ๆ ด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็ว เกิดประโยชน์ทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง  

 เรื่องที ่2.2 ประโยชน์ของงานสารบรรณ    
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 ประโยชน์ของงานสารบรรณ 
 สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (2545 : 13) ได้กล่าวถึง ประโยชน์ของงานสารบรรณไว้
ดังน้ี 
  1. ทําให้การปฏิบัติงานที่เก่ียวกับหนังสือของทางราชการ เป็นระบบและมีมาตรฐาน ในการ
ทํางานเหมือนกัน 
  2. มีความเป็นระเบียบเรียบร้อยในการทํางาน 
  3. ทําให้ประหยัดเวลา แรงงาน เงินงบประมาณ และมีประสิทธิภาพในการทํางาน 
  4. สะดวกต่อการอ้างอิง และค้นหา 
  5. ทําให้เกิดความต่อเน่ืองในการทํางาน 
  6. กําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน 
 
            สรุป 
 งานสารบรรณ น้ันสามารถอํานวยประโยชน์ให้แก่หน่วยงานมากมาย ทําให้การบริหารงานเป็นระบบ        
มีมาตรฐานเกิดความคล่องตัว รวดเร็ว ประหยัดเวลา แรงงาน ค่าใช้จ่ายและเกิดประสิทธิภาพต่อหน่วยงานน้ัน
มากขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอนที่ 3  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
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 เรื่องที ่3.1 สาระสําคัญของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
  
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทําการรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ 

ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ
และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลท่ีได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงาน 
ในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงาน 
ในลักษณะเดียวกัน 

หมวด 1 ชนิดของหนังสือ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มี
ไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

หนังสือ ม ี6 ชนิด คือ หนังสอืภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา  หนังสือสั่งการ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสอืที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

หมวด 2 การรับและส่งหนังสอื 
หมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
หมวด 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
บทเฉพาะกาล 

 
 สรุป 
  สรุปสาระสําคญัของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และแก้ไขถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  คือ หนังสือ ราชการมี 6 ชนิด คือหนังสือภายนอก  หนังสือ
ภายใน  หนังสอืประทับตรา หนังสือสั่งการ  หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือที่จ้าหน้าที่ทําขึ้นหรอืรับไว้เป็น
หลักฐานราชการ 
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เรื่องที ่3.2 ความหมายของหนังสือราชการตามระเบียบสํานัก
นายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2548 
  
 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่มไีปมาระหว่างส่วนราชการ 
หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือที่
หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือ
เป็นหลักฐานในราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ ข้อมูลข่าวสาร
หรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส”์ 
 
 สรุป 
  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่มไีปมาระหว่างส่วน
ราชการ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือที่
หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือ
เป็นหลักฐานในราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ ข้อมูลข่าวสาร
หรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส”์ 
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เรื่องที ่3.3 อายุการเก็บหนังสือราชการตามระเบียบสํานัก
นายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2548 
  

อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปน้ี 
1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความ

ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสือ

อ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคณุค่าต่อการศึกษาค้นคว้า วิจัย ให้
เก็บไว้เป็นหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร กําหนด 

4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 5 ปี 

5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสําคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจําเมื่อ
ดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

6. หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพันทางการเงินที่ไม่
เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสาร
เก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพันทางการเงินที่หมด ความจําเป็นในการใช้เป็นหลักฐาน
แห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินเพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่
สามารถนํามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้วเมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจําเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 5 ปีหนังสือเก่ียวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี หรือ 5 ปี แล้วแต่กรณีให้
ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 
 สรุป 

อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปน้ี 
1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความ

ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสือ

อ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนว่าด้วยการน้ัน 

3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคณุค่าต่อการศึกษาค้นคว้า วิจัย ให้
เก็บไว้เป็นหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร กําหนด 
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4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 5 ปี 

5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสําคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจําเมื่อ
ดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

6. หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพันทางการเงินที่ไม่
เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสาร
เก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพันทางการเงินที่หมด ความจําเป็นในการใช้เป็นหลักฐาน
แห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินเพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่
สามารถนํามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้วเมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจําเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 5 ปีหนังสือเก่ียวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี หรือ 5 ปี แล้วแต่กรณีให้
ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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ตอนที่ 4 แนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดเก็บและการทําลายหนงัสือราชการ 
 

 เรื่องที ่4.1 แนวปฏิบัติ เก่ียวกับการจัดเก็บหนังสือราชการ 
  

 หมวด ๓ 
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

ส่วนที่ ๑ 
การเก็บรักษา 

ข้อ ๕๒ การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว้และการเก็บไว้เพ่ือใช้
ในการตรวจสอบ 
ข้อ ๕๓ การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จใหอ้ยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง
โดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขัน้ตอนของการปฏิบัติงาน 
ข้อ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรทีจ่ะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าทีข่องเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังน้ี 

๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ
สําหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ เก็บไว้อย่างละฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๕๔.๑.๑ ลําดับที่ ให้ลงเลขลาํดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
๕๔.๑.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๔.๑.๓ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๔.๑.๔ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณทีี่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไป ให้ลงคําว่า ห้าม

ทําลาย 
๕๔.๑.๖ หมายเหตุ ให้บันทกึข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี 
๕๔.๒ ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เก่ียวข้องกับหนังสือน้ัน พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้

หน่วยเก็บที่ส่วนราชการน้ัน ๆ กําหนด 
ข้อ ๕๕ เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องตามข้อ ๕๔ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี 

๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๗๓ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของ
หนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา 

๕๕.๑.๑ หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราคําว่า ห้ามทําลายด้วยหมึกสีแดง 
๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา ให้ประทับตราคําว่า เก็บถึงพ.ศ. .... ด้วยหมึกสีนํ้า

เงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่ ๒๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๕๕.๒.๑ ลําดับที่ ให้ลงเลขลาํดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
๕๕.๒.๒ วันเก็บ ให้ลงวัน เดือน ปีที่นําหนังสือน้ันเข้าทะเบียนเก็บ 
๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๕.๒.๔ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๕.๒.๕ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณทีี่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
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๕๕.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๕.๒.๗ กําหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรากําหนดเก็บหนังสือ

ตามข้อ ๕๕.๑ 
๕๕.๒.๘ หมายเหตุ ให้บันทกึข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี 

ข้อ ๕๖ การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จําเป็นจะต้องใช้
ในการตรวจสอบเป็นประจํา ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตามข้อ ๕๔ ให้เจ้าของ
เรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบ
แล้ว ให้จัดส่งหนังสือน้ันไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๕๔ และข้อ ๕๕ โดยอนุโลม 
ข้อ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

๕๗.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ 

๕๗.๒ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สาํนวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืน
ใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนว่าด้วยการน้ัน 

๕๗.๓ หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ต้อง
ใช้สําหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลกัษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไปหรือ
ตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กําหนด 

๕๗.๔ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า ๕ ปี 

๕๗.๕ หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสําคญั และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจําเมื่อ
ดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี ในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หาก
เห็นว่าไม่มีความจําเป็น ต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี ให้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายได้ 
ข้อ ๕๘ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ปี นับจากวันที่ได้จัดทําขึ้นที่เก็บไว้ ณ ส่วน
ราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ภายในวันที่ 
๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปน้ี 

๕๘.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ 

๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
๕๘.๓ หนังสือที่ส่วนราชการมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการน้ัน ให้จัดทําบัญชีหนังสือครบ ๒๕ 

ปี ที่ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ข้อ ๕๙ บัญชีสง่มอบหนังสือครบ ๒๕ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปีที่ขอเก็บเองอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ
สําเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ผู้รบัมอบยึดถือไว้เป็น
หลักฐานฝ่ายละฉบับ 

๕๙.๑ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียด
ดังน้ี 

๕๙.๑.๑ ช่ือบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๙ ปี ประจําปี ใหล้งตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทํา
บัญชี 

๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
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๕๙.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 
๕๙.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
๕๙.๑.๕ ลําดับที่ ให้ลงเลขลาํดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
๕๙.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๙.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๕๙.๑.๑๒ ลงช่ือผู้มอบ ให้ผูม้อบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อม

ทั้งลงตําแหน่งของผู้มอบ 
๕๙.๑.๑๓ ลงช่ือผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วยตัวบรรจง

พร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้รับมอบ 
๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดทําตามแบบที ่๒๒ ท้ายระเบียบโดยกรอก

รายละเอียดดังน้ี 
๕๙.๒.๑ ช่ือบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเองประจําปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่

จัดทําบัญชี 
๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
๕๙.๒.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 
๕๙.๒.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
๕๙.๒.๕ ลําดับที่ ให้ลงเลขลาํดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
๕๙.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๙.๒.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๒.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๒.๙ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณทีี่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ใหบั้นทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ ๖๐ หนังสอืที่ยังไม่ถึงกําหนดทําลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มีความสําคัญและประสงค์จะฝาก
ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังน้ี 

๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสอืตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ 
โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๖๐.๑.๑ ช่ือบัญชีฝากหนังสอื ประจําปี ใหล้งตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
๖๐.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
๖๐.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 
๖๐.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
๖๐.๑.๕ ลําดับที่ ให้ลงเลขลาํดับเรื่องของหนังสือ 
๖๐.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๖๐.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
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๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๖๐.๑.๑๒ ลงช่ือผู้ฝาก ให้ผูฝ้ากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุล 
ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้ฝาก 
๖๐.๑.๑๓ ลงช่ือผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและ 
นามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้รับฝาก 

๖๐.๒ ส่งต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือทีจ่ะฝากให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร 

๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลว้ให้ลงนามใน
บัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐานหนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ใหถ้ือว่าเป็นหนังสือของส่วนราชการผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้
หนังสือหรือขอคืน ให้ทําได้โดยจัดทําหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้งเมื่อถึงกําหนดการทําลายแล้ว ให้ส่วนราชการ
ผู้ฝากดําเนินการตามข้อ ๖๖ 
ข้อ ๖๑ การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส หาก
ชํารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสําเนามาแทนถ้าชํารุดเสียหายจนไม่
สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 
ถ้าหนังสือที่สญูหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ 
ก็ให้ดําเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

ส่วนที ่๒ 
การยืม 

ข้อ ๖๒ การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังน้ี 
๖๒.๑ ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมน้ันจะนําไปใช้ในราชการใด 
๖๒.๒ ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจา้หน้าที่เก็บ แล้วลงช่ือรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือ

และให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับวัน เดือน ปีไว้เพ่ือติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืม
หนังสือน้ันให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

๖๒.๓ การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ข้อ ๖๓ บัตรยืมหนังสือ ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๖๓.๑ รายการ ให้ลงช่ือเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือน้ัน 
๖๓.๒ ผู้ยืม ใหล้งช่ือบุคคล ตําแหน่ง หรือสว่นราชการที่ยืมหนังสือน้ัน 
๖๓.๓ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือน้ันลงลายมือช่ือ และวงเล็บช่ือกํากับพร้อมด้วยตําแหน่งในบรรทัดถัดไป 
๖๓.๔ วันยืม ให้ลงวัน เดือน ปีที่ยืมหนังสือน้ัน 
๖๓.๕ กําหนดส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะสง่หนังสือน้ันคืน 
๖๓.๖ ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือช่ือ 
๖๓.๗ วันส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่ส่งหนังสือคืน 
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ข้อ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๖๒ 
โดยอนุโลม 
ข้อ ๖๕ การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรอืคัดลอกหนังสือ 
ทั้งน้ี จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
 
 สรุป 
 การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
และการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  
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 เรื่องที ่4.2 แนวปฏิบัติ เก่ียวกับการทําลายหนังสือราชการ 
  

ส่วนที่ 3 
การทําลาย 

ข้อ 66 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือที่ครบ
กําหนดอายุการเก็บในปีน้ัน ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร แล้วจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งต้ัง
คณะกรรมการทําลายหนังสือบัญชีหนังสือขอทําลาย ให้จัดทําตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

66.1 ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
66.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
66.3 วันที่ ใหล้งวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 
66.4 แผ่นที ่ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
66.5 ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
66.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
66.7 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสอืแต่ละฉบับ 
66.8 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
66.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
66.10 เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณทีี่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
66.11 การพิจารณา ให้คณะกรรมการทําลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
66.12 หมายเหตุ ให้บันทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 67 ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบด้วย ประธานกรรมการ
และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไปถ้า
ประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงทําหน้าที่ประธาน
มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทําบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
ข้อ 68 คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหน้าที่ดังน้ี 

68.1 พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
68.2 ในกรณีทีค่ณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลาย และควรจะขยายเวลาการ

เก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง การพิจารณาตามข้อ 66.11 ของบัญชี
หนังสือขอทําลาย แล้วใหแ้ก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือโดยให้ประธานกรรมการทําลาย
หนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแก้ไข 

68.3 ในกรณีทีค่ณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทําลาย ให้กรอกเคร่ืองหมาย
กากบาท (×) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

68.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ(ถ้ามี) ต่อหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ 69 
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68.5 ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผู้มีอํานาจอนุมัติให้ทําลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะ
ไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทําลายเรียบร้อยแล้วใหท้ําบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ
ทราบ 
ข้อ 69 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ 68.4 แล้ว ให้พิจารณาสั่งการดังน้ี 

69.1 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือน้ันไว้จนถึงเวลาการทําลายงวด
ต่อไป 

69.2 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทท่ีส่วนราชการน้ัน ได้ขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว 
ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
ข้อ 70 ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแล้ว 
แจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือทําลายทราบดังน้ี 

70.1 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการน้ันดําเนินการ
ทําลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน
กําหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการน้ันได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ให้ถือว่า
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการทําลายหนังสือได้ 

70.2 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บไว้
อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการน้ันทราบ และใหส้่วนราชการน้ัน ๆ ทําการแก้ไขตามท่ี
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็น
ควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการน้ัน ๆ ปฏิบัติตาม เพ่ือประโยชน์
ในการน้ี กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบ หนังสือของส่วนราชการน้ัน
ก็ได้ 

 
 สรุป 
 หนังสือราชการท่ีหมดความจําเป็นในการใช้งาน และเก็บไว้จนครบอายุการเก็บตามท่ีระเบียบสารบรรณ
กําหนดแล้ว เพ่ือมิให้เป็นภาระแก่ส่วนราชการ จําเป็นต้องนําออกไปทําลายเพ่ือช่วยให้ส่วนราชการ             
ต่าง ๆ มีสถานที่เก็บหนังสือได้ต่อไป  
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ตอนที่ 5 การใช้ภาษาในการเขียนหนงัสือราชการ 
 

 เรื่องที ่5.1 แนวทางปฏิบัติในการใช้ภาษาในการเขียนหนงัสือราชการ 
  

การใช้ภาษาในการเขียนหนงัสือราชการ  
ในการเขียนหนังสือราชการท่ีดีจําเป็นอย่างย่ิงที่จะต้องมีหลักการในการเขียน จึงจะทําให้ภาษาของหนังสือ
ราชการน่าอ่าน มีความชัดเจน และตรงตามวัตถุประสงค์ของการเขียน จึงขอกล่าวถึงข้อควรคํานึงในการเขียน
หนังสือราชการดังต่อไปน้ี  

1. การใชค้ํา คําทุกคําในหนังสือราชการล้วนแล้วแต่มีความสําคัญจึงต้องคํานึงถึงการใช้คําบางประเภท
ดังต่อไปน้ี  

1.1 การสะกดคํา การสะกดคําจะต้องสะกดให้ถูกต้องตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถานกําหนดไว้ 
ถึงแม้ว่าคอมพิวเตอร์จะมีโปรแกรมดิกชันนารี หรือพจนานุกรมในคอมพิวเตอร์แล้วก็ตาม แต่ก็ไม่สามารถ
ตรวจสอบได้ทุกคํา โดยเฉพาะช่ือเฉพาะ หรอืช่ือบุคคล การถอดคําจากภาษาต่างประเทศเป็นภาษาไทยก็
จะต้องใช้ให้ถูกต้องตามท่ีราชบัณฑิตยสถานกําหนดไว้ด้วย นอกจากน้ียังต้องคํานึงถึงคําพ้องเสียงที่สะกด
ต่างกันและมีความหมายที่แตกต่างกันด้วย เช่น การ การณ์ กาล กานต์ กานท์ กาญจน์ หรือการสะกดคําผิด ก็
จะทําให้ความหมายเปลี่ยนแปลงไป เช่น ปา ป่า ป้า ป๊า ป๋า เป็นต้น จึงควรเขียนให้ถกูต้องทุกคํา  

1.2 การใชค้ําเชื่อม คําเช่ือมได้แก่ ที่ ซึ่ง อัน และ แต่ แก่ ต่อ เพราะฉะน้ันจึง ควรเลือกใช้ให้ถูกต้อง และ
ไม่ควรใช้มากเกิน เพราะจะทําให้ประโยคซบัซอ้น เข้าใจยาก คําเช่ือมคําเดียวกันไม่ควรที่จะให้ซ้ํา ๆ ใน
ประโยคเดียวกัน หรือในย่อหน้าเดียวกัน ตัวอย่างเช่น 61  
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“ด้วย คณะสหเวชศาสตร์ ได้กําหนดจะจัดทําหนังสือรายงานประจําปี 2549 เพ่ือเป็นข้อมูลในการดําเนินงาน 
และใช้เป็นแหล่งอ้างอิง และเผยแพร่ผลงานในการดําเนินงานไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ในการน้ีจึงใคร่ขอให้ทาง
ภาควิชาส่งข้อมูลที่จะนํามาจดัทําให้ทันกําหนดเวลาดังกล่าว ตามแบบฟอร์มดังกล่าว แต่ทั้งน้ีหากภาควิชาใด
ประสงค์จะได้ข้อมูลขอให้ติดต่อไปยังงานบริหารและธุรการได้”  
ประโยคที่ปรับแก้ไขแล้ว ดังน้ี  
“ด้วย คณะสหเวชศาสตร์ได้กําหนดจะจัดทําหนังสือรายงานประจําปี 2549 เพ่ือรายงานการดําเนินงาน และใช้
เป็นแหล่งอ้างอิง เผยแพร่ผลการดําเนินงานไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ในการน้ีจึงใคร่ขอความอนุเคราะห์
ข้อมูลจากภาควิชา ดังแบบฟอร์มที่แนบมาน้ี ทั้งน้ีหากภาควิชาประสงค์จะได้ข้อมูลเพ่ิมเติมโปรดติดต่อที่งาน
บริหารและธุรการคณะ”  
ในประโยคที ่1 ให้คําเช่ือมซ้ํากันหลายที ่บางคําไม่จําเป็นต้องใช้คําเช่ือม และบางคําใช้คําเช่ือมผิด ดังน้ันใน
การเขียนหนังสือราชการจึงควรอ่านทวนก่อนที่จะจัดส่ง  

1.3 การใชค้ําให้เหมาะสม ในการเขียนหนังสือราชการการเลือกใช้คําใหเ้หมาะสมถือเป็นหัวใจสําคัญ
อย่างย่ิง ซึ่งการใช้คําให้เหมาะสม ได้แก่ สรรพนาม การใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม คําลงทา้ย รวมถึงคําที่ใช้ในการ
จ่าหน้าซองด้วย  

1.3.1 คําสรรพนาม ควรใช้ ผม กระผม หรือ ดิฉัน ไม่ควรใช้คําว่า ข้าพเจ้า ซึ่งเป็นคําที่พระ
ราชวงศ์ช้ันสูงทรงใช้ ในกรณทีี่ไม่ใช้ช่ือเฉพาะบุคคล ควรใช้ช่ือหน่วยงาน ไม่ควรใช้คําว่า ท่าน หรือหน่วยงาน
ของท่าน เพราะบุคคลมิใช่เจา้ของหน่วยงาน ควรใช้ช่ือหน่วยงานเท่าน้ัน เช่น “ตามหนังสือที่อ้างถึง สํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษาได้แจ้งว่า...” หรือ “ขอให้ภาควิชาจัดส่ง...” นอกจากน้ียังควรใช้คําสรรพนาม คํา
ลงท้าย และคําที่ใช้จ่าหน้าซองหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณด้วย  

1.3.2 คําบุพบท กับ แก่ แต่ ต่อ มักใช้ผิดเสมอ เช่น ใช้คําว่า “กับ” แทน คําว่า “แก่” เช่น 
ส่งเอกสารให ้กับ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ต้องใช้คําว่า ให้แก่ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ และใช้คําว่า “แด่” 
แก่ผู้ทีสู่งกว่า เช่น อุทิศแด่ ถวายแด่ เป็นต้น  

1.3.3 การยกตัวอย่างโดยใช้คํา เช่น ได้แก่ อาทิ ในการยกตัวอย่างส่วนใหญ่ยังใช้กันสับสนอยู่ 
ที่ถูกต้องคือ  

“เช่น” ใช้ยกตัวอย่างคําต่าง ๆ ที่มีความหมายใกล้เคียงกัน แล้วลงท้ายด้วย ฯลฯ หรือเป็นต้น  
“ได้แก่” ไม่ใช่การยกตัวอย่าง จะต้องยกมาทั้งหมด 62  
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“อาทิ” ยกมาเฉพาะที่สําคัญหรือลําดับต้น ๆ ไม่ต้องใช้ ฯลฯ เพราะที่สําคัญมีเพียงเท่าน้ัน 
และไม่ควรใช้คาํว่า “อาทิเช่น” เพราะ คําว่า อาทิ และ เช่น มีความหมายเดียวกันคือการยกตัวอย่าง จึงไม่ควร
ใช้คําทั้งสองคําน้ีซ้อนกัน  

1.3.4 คําที่มักใช้ผิดได้แก่คําว่า “จะ จัก ใคร ่ไป มา” จะ ใช้ได้ทั่วไป เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้เสมอ 
จัก บางคนนิยมใช้ “จักขอบคุณย่ิง” ความหมายของคําค่อนข้างหนัก มีความหมายคลา้ย ต้อง ซึ่งไม่สู้นุ่มนวล 
สละสลวย มักใช้คําสั่ง คํากําชับ ใคร ่เสียงไม่สู้ไพเราะ และมีความหมาย “อยาก” หรือ “ต้องการ” เช่น ใคร่
ขอเชิญท่านเข้าประชุม ไม่ชัดเจนว่าต้องการเชิญ แล้วจะเชิญจริง ๆ หรือไม่ แต่หากตัดคําว่าใคร่ออกก็สื่อ
ความหมายได้ชัดเจนอยู่แล้ว คําน้ีมักใช้กันทัว่ไป โดยเข้าใจผิดว่าเป็นคําสุภาพ ไป – มา มักใช้สลับกัน การใช้
คําน้ีควรคํานึงถึงผู้รับหนังสือเป็นสําคัญ ควรใช้ “จึงขอเชิญ ไป เป็นวิทยากร” เพราะผู้รับหนังสือ ย่อมคิดว่าตน
เดินทางไป หรือ “จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยัขอส่งผู้แทน มา ร่วมประชุม” เพราะผู้รับหนังสือซึ่งเป็นผู้จัด
ประชุมย่อมคิดว่าจะมีผู้มาร่วมประชุม  

2. การใชเ้ครือ่งหมาย  
ในภาษาไทย ไม่ใช้เครื่องหมายตามแบบต่างประเทศ เช่น “ ? , .” เป็นต้น แต่ยังคงใช้เครื่องหมายบาง

ชนิดที่จําเป็นเพ่ือสื่อความหมายให้ชัดเจน ได้แก่ ไปยาลน้อย อัญประกาศ สญประกาศ ยัติภังค์ และจลุภาค 
ฯลฯ โดยมีวิธีใช้ในหนังสือโต้ตอบดังน้ี  

2.1 ไปยาลน้อย (ฯ) ในปัจจบัุนมีการใช้ไปยาลน้อยผิดกันมาก เช่น นางสาวสมศรีฯ  
มหาวิทยาลัยฯ คณะฯ กระทรวงฯ กรมฯ บริษัทฯ โครงการฯ การสัมมนาฯ เหล่าน้ี เป็นการใช้ที่
รู้เท่าไม่ถึงการณ์ โดยปกติการกล่าวคร้ังแรกจะใช้คําเต็ม หากกล่าวในคร้ังต่อไปไม่สามารถใช้คําย่อ หรือคําแทน
ได้ เพ่ือให้กระชับไม่ซ้ําซาก การใช้คําแทนคําดังกล่าวมี 5 วิธี คือ  

2.1.1 ใช้สรรพนาม เช่น เขา กระผม  
2.1.2 ใช้คํานาม เช่น มหาวิทยาลัย นางสาวสมศร ี 
2.1.3 ใช้คําย่อ เช่น ครม. พ.ร.บ. ฯลฯ ในกรณีในการกล่าวครั้งแรกควรวงเล็บคํา  

ย่อไว้ด้วย  
2.1.4 ใช้คําตัด เช่น “สมเด็จพระเทพรัตน์ฯ” (นามสกุล) อิศรางกูรฯ ธนาคาร  

เกษตรฯ กรณน้ีีจําเป็นต้องใช้ไปยาลน้อยเสมอ  
2.1.5 ใช้คําบ่งช้ี เช่น หน่วยงานดังกล่าว บุคคลข้างต้น 63  
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กรณีที่ใช้ผิดกันมากคือการใช้ไปยาลน้อย บางคนเข้าใจผิดว่า หากกล่าวช่ือไม่เต็มต้องใช้ไปยาล
น้อยทุกคร้ัง เช่น กระทรวงการคลัง คําว่า กระทรวงเป็นคํานามทั่วไป (สามานยนาม) การคลังเป็นนามเฉพาะ 
(วิสามานยนาม) คําสองคําน้ีนํามาร่วมกันเป็นคําผสม เมือ่ได้กล่าวถึงช่ือเต็มไปแล้ว ครั้งต่อ ๆ ไปสามารถใช้
คํานามแรกแทนช่ือเต็มได้  

อน่ึง คําว่า กระทรวง มหาวิทยาลัย ฯลฯ ล้วนเป็นคํานามที่สมบูรณ์แลว้ มีปรากฎในพจนานุกรม 
จึงไม่ต้องมีไปยาลน้อยแต่อย่างใด การใช้ไปยาลน้อยต้องใช้กับสิ่งเดียวที่เขียนไม่จบ เช่น พระนาม นามสกุล ช่ือ
เฉพาะของหน่วยงานที่ยาว ๆ เป็นต้น จะเขียนช่ือแล้วไปยาลน้อยนามสกุลไม่ได้ เพราะช่ือกับนามสกุลเป็นคน
ละสิ่ง หรือคนละคํา จะไปยาลน้อยนามสกุลได้ก็ต่อเมื่อเขียนนามสกุลไมจ่บ เช่น อิศรางกูร ณ อยุธยา อาจ
เขียนว่า อิศรางกูรฯ ได้ (เมื่ออ่านออกเสียงจะต้องอ่านให้เต็ม)  

2.2 เครื่องหมายอ่ืน ๆ ในภาษาไทยใช้บ้าง เช่น  
2.2.1 อัญประกาศ (เครื่องหมายคําพูด “...”) ใช้เมื่อต้องการคัดลอกข้อความมากล่าว หรือ

เน้นช่ือเฉพาะ ข้อความสําคัญ เช่น ตามมาตรา...ระบุว่า “.......” การเน้นคําหรือข้อความสําคัญ ปัจจุบัน
คอมพิวเตอร์สามารถใช้ตัวอักษรขนาดใหญ ่ตัวหนา หรือตัวเอนได้ตามความเหมาะสม  

2.2.2 สัญประกาศ (ขีดเส้นใต้__) ใช้เมื่อต้องการเน้นข้อความสําคัญ เช่น ขอเชิญประชุม ใน
วันจันทร์ที ่23 เมษายน 2550 ปัจจุบันคอมพิวเตอร์สามารถใช้ตัวหนา ตัวอักษรขนาดใหญ ่หรือตัวเอนแทน
การขีดเส้นใต้ แต่ไม่ควรใช้ทั้งตัวหนาและขีดเส้นใต้พร้อมกัน เพราะเป็นการเน้นที่ซ้ําซ้อน  

2.2.3 ยัติภังค์ (ขีดสั้น – ) ใช้ในกรณีตัดคําระหว่างบรรทัด และคําสองคําที่เก่ียวข้องกัน เช่น 
ไป – มา หรือ รายรับ – รายจ่าย เป็นต้น  
ยัติภังค์ไม่ควรใช้แทนตัวเลขหวัข้อย่อย ควรใช้ตัวเลข เช่น  

1) ............................  
2) ............................  
3) .............................  

2.2.4 จุลภาค (จุดลูกนํ้า ,) ในภาษาไทยไม่ควรใช้ เพราะมีวรรคตอนในการแบ่งข้อความอยู่
แล้ว จุลภาคควรใช้กรณีที่จําเป็น ซึ่งหากไมใ่ช้อาจเข้าใจผดิได้ เช่น ตัวเลขหลายหลัก ช่ือนามสกุลที่อาจปะปน
กัน เช่น สมพร สําราญผล , นิยม พรพิลาศ, โสภา แก้วหวาน เรียบเรียง เป็นต้น 64  
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2.2.5 นขลิขิต ( ) คือเคร่ืองหมายวงเล็บ ใช้คร่อมข้อความท่ีผู้เขียนไม่ต้องการให้อ่าน
ติดต่อกับข้อความนอกวงเล็บ คล้ายกับเป็นคําอธิบายนอกเรื่องเพ่ือให้ผู้อ่าน ผู้ฟังเข้าใจ  

2.2.6 ไม้ยมก ( ๆ ) ใช้เขียนไว้หลังคําหรือความ เพ่ือให้อ่านคําหรือความน้ันซ้ํากันสอง
หน แต่ต้องเป็นคําหรือความชนิดเดียวกัน ถ้าเป็นคําหรือความชนิดต่างกัน แม้จะมีรูปเหมือนกันก็ใช้ไม่ยมก
ไม่ได้ ต้องเขียน ด้วยอักษร เช่น เด็กคนที่ใส่เสื้อสีแดง ๆ , ในแต่ละวัน ๆ เป็นต้น และไม่ควรใช้ไม้ยมกกับคํา
บางคําที่ให้ความต่างชนิดกัน เช่น เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่ เป็นต้น  

3. การใช้ประโยค  
ปัญหาสําคัญประการหน่ึงในการเขียนหนังสือโต้ตอบคือ ประโยคยาว ซับซ้อน อันเกิดจากการใช้

คําเช่ือมมากไป ส่งผลให้อ่านแล้วเขา้ใจยาก ผู้เขียนทีม่ีความเช่ียวชาญ เช่น นักกฎหมาย ผู้เขียนตํารา อาจใช้
ประโยคยาวแต่ชัดเจน เข้าใจง่าย ส่วนผู้ทียั่งไม่ชํานาญจําเป็นต้องรู้จักประโยคแต่ละประเภท เพ่ือเป็นพ้ืนฐาน
ในการเขียนทีดี่ต่อไป  

3.1 ประเภทของประโยค การแบ่งประเภทของประโยคอาจแบ่งได้หลายแบบตามเกณฑ์ที่กําหนด 
หากแบ่งโดยใช้เจตนาของผู้ส่งสารเป็นเกณฑ์ อาจแบ่งเป็นประโยคบอกเล่า ประโยคคําถาม ประโยคคําสั่ง 
รวมทั้งประโยคขอร้อง ในทีน้ี่จะแบ่งโดยอาศัยความซับซอ้นของข้อความเป็นเกณฑ์ ได้แก่ ประโยคความเดียว 
ประโยคความรวม และประโยคความซ้อน ดังรายละเอียดต่อไปน้ี  

3.1.1 ประโยคความเดียว (เอกรรถประโยค หรือ single sentence) คือประโยคท่ีมีกรยิา
สําคัญเพียงตัวเดียว ประโยคความเดียวอาจมีทั้งส่วนขยายประธาน กริยา หรือกรรมก็ได้ แต่ส่วนขยายน้ันไม่มี
ลักษณะของประโยค ประโยคความเดียวมักจะสั้นไม่ซับซอ้น ดังตัวอย่าง  
“คณะสหเวชศาสตร์ใคร่ขอขอบพระคุณท่านมา ณ โอกาสน้ี”  
“ผู้ได้รับการคดัเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยจะต้องสอบผ่านเกณฑ์ทีกํ่าหนด”  

3.1.2 ประโยคความรวม (อเนกรรถประโยค หรือ compound sentence) คือ ประโยคที่
ประกอบด้วย ประโยคใจความเดียวอย่างน้อย 2 ประโยค มีคําเช่ือมหรือสันธานที่เช่ือมระหว่างประโยคน้ัน ๆ 
คําเช่ือม เช่น และ แต่ หรือ ก็ แม ้ถึงแม้ว่า เพราะ จึง นอกจาก ...แล้ว...ยัง ฯลฯ ดังตัวอย่าง  

“จึงขอเรียนเชิญท่านเพ่ือเป็นเกียรติในงานดังกล่าว และขอเชิญร่วมรับประทานอาหารกลางวันด้วย” 
65  
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“ตามท่ีคณะวิทยาศาสตร์ ได้ขอยืมรถบัสขนาด 45 ที่น่ังของคณะสหเวชศาสตร์เพ่ือใช้ในการสัมมนาบุคลากร
ของคณะวิทยาศาสตร์ในระหว่างวันที่ 3 – 7 เมษายน 2550 น้ัน เน่ืองจากวันดังกล่าวหน่วยกิจการนิสิต
คณะสหเวชศาสตร์ได้จัดให้มกีารออกค่ายชุมชน จึงมีความจําเป็นต้องใช้รถบัสในวันดังกล่าว”  

3.1.3 ประโยคความซ้อน (สังกรประโยค หรอื Complex sentence) คือประโยค  
ที่ประกอบด้วยประโยคหลัก และประโยคย่อยที่ซ้อนอยู่เพ่ือขยายประโยคหลัก ประโยคความซ้อนจะใช้
คําเช่ือม เช่น คําว่า ที่ ซึ่ง อัน ว่า โดย เพ่ือ ตาม เมื่อ จน (กระทั่ง) ทําให้ ฯลฯ ประโยค ความซ้อนอาจเป็น
ประโยคสั้น ๆ เช่น “รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย” หรือประโยคยาว ดังตัวอย่าง  

“ด้วยคณะสหเวชศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยได้ตระหนักถึงความสําคัญของการอนุรักษ์
ทรัพยากรนํ้า ซึ่งมีความจําเป็นต่อการดํารงชีวิตของสิ่งมีชีวิตในโลก จึงได้จัดให้มีการอบรมเรื่อง “การใช้
ทรัพยากรนํ้าอย่างมีจิตสํานึก” บางครั้งอาจมีการใช้ประโยคซ้อนรวม คือมีทั้งประโยคซ้อน และความรวมอยู่ใน
ประโยคเดียวกัน หากไม่ชํานาญก็อาจทําให้ประโยคยาวและซับซ้อน จับใจความยาก ตัวอย่างต่อไปนี้เป็น
ตัวอย่างประโยคซ้อนรวม แต่ผู้เขียนใช้ภาษาที่ชัดเจน และเข้าใจง่าย  

“หน่วยงานทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับราคาตํ่าสุด หรือราคาหน่ึงราคาใด หรือราคาทั้งหมดก็ได้ และอาจ
พิจารณาเลือกจ้างในจํานวน หรือขนาด หรือเฉพาะรายการหน่ึงรายการใด หรืออาจจะยกเลิกการประมูลจ้าง
ด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์โดยไม่พิจารณาจัดจ้างเลยก็ได้”  

อย่างไรก็ตามในการเขียนหนังสือราชการหรือหนังสือโต้ตอบใด ๆ ควรใช้ประโยคที่สั้น กระชับ เข้าใจ
ง่าย ควรหลีกเลี่ยงประโยคยาวที่มีคําเช่ือมมาก หรือหากจําเป็นต้องใช้ประโยคยาวก็ต้องพิจารณาอย่าง
รอบคอบ  

3.2 เทคนคิการสร้างประโยคที่ดี นอกจากการใช้ประโยคสั้น ๆ ที่มีคําเช่ีอมไม่มากดังกล่าวแล้ว ยังมี
เทคนิคการสร้างประโยคที่ดี โดยการกําหนดคําขึ้นต้นประโยค โดยใช้หลกั 5W1H และฝึกพิจารณาประโยค
จากตัวอย่างต่าง ๆ ดังรายละเอียดต่อไปน้ี  

3.2.1 การกําหนดคําขึ้นต้นประโยค ผู้เขียนควรคํานึงถึงเสมอว่า การข้ึนต้นประโยคจะต้องมีประธาน 
และจะต้องใช้เริ่มต้นการสนทนาได้ คําขึ้นต้นประโยคอาจเป็นคําคําเดียว หรือกลุ่มคําที่ไม่ยาวนัก ตัวอย่างเช่น 
การเขียนบันทึกเสนอขออนุมัติโครงการฝึกอบรม ในส่วนเน้ือหาจะต้องสรุปประเด็นสําคัญของโครงการซึ่งมี
หลายประเด็น อาจกําหนดคําขึ้นต้นประโยค (ขีดเส้นใต้) ดังน้ี 66  
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“ผู้เข้ารับการอบรม ได้แก่ ข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัยที่ปฏิบัติหน้าที่ธุรการในสังกัดคณะสหเวช
ศาสตร์ จํานวน 30 คน วิธีการอบรม เป็นการบรรยายโดยวิทยากร และฝึกปฏิบัติโดยใช้กรณีศึกษาสถานการณ์
จําลอง งบประมาณ จํานวนเงิน 30.000บาท (สามหมื่นบาทถ้วน) เบิกจ่ายจากงบเงินทุนคณะสหเวชศาสตร์ 
สําหรับคําขึ้นต้นประโยคท่ีซ้ํากับคําที่กล่าวมาแล้วในทีใ่กลกั้น สามารถละไว้ในฐานที่เขา้ใจได้ เพ่ือมิให้กล่าวคํา
เดิมซ้ํา ๆ กัน  

3.2.2 ใช้หลัก 5W1H ได้แก่ ใคร ทําอะไร (ให้แก่ใคร) ที่ไหน เมื่อไร ทําไม และอย่างไร ซึ่งอาจใช้ครบ
หรือไม่ครบทุกตัวก็ได้  

3.2.3 ฝึกพิจารณาประโยคจากตัวอย่างต่าง ๆ เมื่อมีโอกาสได้อ่านหนังสือโต้ตอบหรือข้อความใด ๆ ก็
ตาม ควรฝึกพิจารณาแยกใหเ้ห็นว่าประโยคน้ัน ๆ ขึ้นต้นทีใ่ดและสิ้นสุดทีใ่ด หากพบข้อความที่ยาวหรือซับซ้อน 
อาจทดลองเขียนประโยคใหม่ที่สั้น กระชับและเข้าใจง่ายกว่าเดิม ดังตัวอย่าง “สํานัก... ได้รับอนุมัติในหลักการ
จากกรม... ใหจ้ัดซื้ออาวุธเป็นราคาถูกเพ่ือเป็นสวัสดิการข้าราชการ โดยส่ังตรงจากโรงงานผู้ผลิต ที่มีหน้าที่
รับผิดชอบเก่ียวกับการปราบปรามผู้กระทําผิดในหน้าที่กรม... ที่มีความจาํเป็นในการป้องกันชีวิตทรัพย์สินทั้ง
ไม่เสียดอกเบ้ียไว้เป็นของตนเอง ซึ่งนอกจากจะเป็นการสร้างขวัญกําลังใจแก่ข้าราชการผู้ปฏิบัติงานแล้ว ยัง
เป็นการสนองนโยบายกรม และประหยัดงบประมาณการจัดซื้ออาวุธปืนของราชการอีกทางหน่ึงด้วย”  
ข้อความน้ีมีเพียงประโยคเดียวในทั้งย่อหน้า อีกทั้งเรื่องเดียวกันยังกระจัดกระจายอยู่ในส่วนต่าง ๆ มีการใช้
คําเช่ือมมากและใช้ผิดที ่ทําให้ความหมายผดิไปด้วย คือ “โรงงานผู้ผลิต ที่มีหน้าที่รับผดิชอบเก่ียวกับการ
ปราบปรามผู้กระทําผิดในหน้าที่กรม” วิธีพิจารณาจะต้องแยกแยะประเด็นให้ได้เสียก่อนว่า ย่อหน้าน้ีมีก่ี
ประเด็น แล้วแยก1 ประเด็นเป็น 1 ประโยค ในแต่ละประโยคให้รวมประเด็นย่อย ๆ ที่เก่ียวข้องไว้ด้วยกัน โดย
อาจแยกเป็น 4 ประโยค ดังน้ี  

(1) “สํานัก... ได้รับอนุมัติในหลักการจากกรม... ให้จัดซื้ออาวุธปืนราคาถูกเพ่ือเป็นสวัสดิการ
ข้าราชการ (2) ผู้มสีิทธิซื้อจะต้องเป็นข้าราชการในกรม... ที่มีหน้าที่รับผดิชอบเก่ียวกับการปราบปรามผู้กระทํา
ผิดในหน้าที่กรม... โดยมีความจําเป็นในการป้องกันชีวิตทรัพย์สินทั้งของตนเอง และทางราชการ (3) วิธีการซื้อ
จะต้องสั่งตรงจากโรงงานผู้ผลิตในราคาถูกกว่าท้องตลาด โดยใช้ระบบเงินผ่อน ไม่เสียดอกเบ้ีย (4) ประโยชน์ใน
การซื้อ นอกจากจะเป็นสวัสดิการและสร้างขวัญกําลังใจแก่ข้าราชการผู้ปฏิบัติงานแล้วยังเป็นการสนอง
นโยบายกรม และประหยัดงบประมาณการจัดซื้ออาวุธปืนของราชการอีกทางหน่ึงด้วย” 67  
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จะเห็นได้ว่าข้อความดังกล่าวมี 4 ประเด็นหลัก ซึ่งแยกได้ 4 ประโยค แต่ละประโยคยังมีประเด็นย่อย ๆ อีก
หลายประเด็น ซึ่งสามารถนํามาเขียนรวมกัน โดยใช้การวรรค หรือชํ้าคําเช่ือมได้ตามความเหมาะสม ในการฝึก
อาจใช้หมายเลขดังตัวอย่างเพ่ือแยกให้เห็นแต่ละประโยคที่แยกจากกัน เมื่อเขียนจริงไม่ต้องใส่ตัวเลข ทั้งน้ีใน
การพิมพ์จะต้องไม่ลืมว่า เมื่อจบประโยคต้องวรรคใหญ่เสมอ  

4. การเขียนย่อหน้า  
4.1 ความหมายและประเภทของย่อหนา้ ย่อหน้า (paragraph) หมายถึงข้อความต้ังแต่ 1 บรรทัด

ขึ้นไป ที่มใีจความสมบูรณ ์ย่อหน้ามี 4 ประเภท ดังน้ี  
4.1.1 ย่อหน้ารูปตัว T (ตัวที) มีประโยคใจความสําคัญอยู่ตอนต้นย่อหน้า ซึ่ง ย่อหน้าประเภท

น้ีเขียนง่าย และจับใจความง่าย เหมาะสําหรบังานเขียนทุกประเภทท่ีต้องการประหยัดเวลาอ่าน หรือต้องการ
สื่อความอย่างรวดเร็ว ดังตัวอย่างที่ขึ้นต้นย่อหน้า ดังน้ี  

ก. “ด้วย ดิฉัน มีความประสงค์จะขอลาศึกษาต่อระดับปริญญาเอกในประเทศ (เขียน
รายละเอียดการลา)........................................................................................................  

ข. “จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยัขอแจ้งให้ทราบว่า คณะไมอ่าจจัดสรรทุนดังกล่าวให้แก่ท่านได้ 
เน่ืองจาก............(อ้างเหตุผล กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง)....................................... 4.1.2 ย่อหน้ารูปตัว (ตัวทีหัว
กลับ) มีประโยคใจความสําคญัอยู่ตอนท้ายย่อหน้า เหมาะสําหรับเรื่องที่ต้องยกเหตุผลมาอ้างก่อน แล้วสรุปใน
ตอนท้าย ดังตัวอย่าง  

ก. ................. (กล่าวถึงความสําคัญของการเขียน 2 – 3 บรรทัด) ดังน้ัน คณะสหเวชศาสตร์ 
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย จึงจัดอบรมเร่ือง การดูแลรักษาสุขภาพของผู้สูงอายุ ในวันที่..........  

ข. คณะสหเวชศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยขอเรียนว่า .........(อ้างเหตุผลหรือ
ระเบียบ).............. ดังน้ัน จึงไม่สามารถจัดการประชุมในช่วงเวลาดังกล่าวได้  

4.1.3 ย่อหน้ารูปตัว I (ตัวไอ) มีประโยคใจความสําคัญอยู่ตอนบนและตอนท้ายย่อหน้า 
เหมาะสําหรับเรื่องที่ยาก ซับซ้อนหรือยืดยาว ต้องการยํ้าความอีกคร้ังหน่ึง  

4.1.4 ย่อหน้าที่มีประโยคใจความสําคัญอยู่กลางย่อหน้า ไม่เหมาะสําหรบัย่อหน้าที่ยาว 
เพราะจับใจความยาก อาจใช้ได้ในย่อหน้าสั้น ๆ (ประมาณ 3 - 5 บรรทัด)  

4.2 ลักษณะของย่อหน้าที่ดี  
4.2.1 มีเอกภาพ คือมีใจความสําคัญเพียงเรื่องเดียว  
4.2.2 มีสมัพันธภาพ มีการเช่ือมโยงกัน เป็นเหตุเป็นผลกัน  
4.2.3 มีสารัตถภาพ คือ มีการเน้นยํ้าสาระสําคัญให้เด่นชัด68  
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5. หลักการย่อหน้า เว้นวรรค การตัดคําเม่ือสิ้นสดุบรรทัด  
5.1 หลักการย่อหน้า ควรย่อหน้าในกรณีทีส่ิ้นสุดเน้ือความ ถ้ายังไม่สิ้นสุดเน้ือความแต่ย่อหน้ายาว

มาก ควรย่อหน้าเมื่อสิ้นสุดประโยค ย่อหน้าหน่ึงในหนังสือราชการไม่ควรเกิน 8 บรรทัด แต่ข้อความท่ัวไปอาจ
ยาวถึง 12 บรรทัดก็ได้  

5.2 หลักการเว้นวรรค ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรฯี กําหนดวรรคไว้ 2 ชนิด คือ วรรค 1 
ตัวอักษร และวรรค 2 ตัวอักษร แต่ในการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ การวรรค 1 เคาะจะเล็กเกินไปแทบสังเกตไม่
เห็น  

ฉะน้ันวรรคเลก็อาจใช้ 2 เคาะ ส่วนวรรคใหญ่ควรใช้ 3 - 4 เคาะก็ได้ ส่วนวรรคเคาะเดียว ควรใช้
ระหว่างเครื่องหมาย เช่น ไม้ยมก ยัติภังค์ ไปยาลใหญ ่เป็นต้น  

วรรคเล็ก ใช้วรรคระหว่างคํา ใช้ก่อนและหลังคําบางคํา เช่น คือ ได้แก่ อาทิ และ วรรคก่อนหลัง
เครื่องหมายต่าง ๆ เช่น ฯลฯ “.......” หากไม่วรรคจะทําให้เครื่องหมายเหล่าน้ันมองไม่เห็นชัดเจน  

วรรคใหญ ่ใช้วรรคระหว่างข้อความท่ียังไม่จบแต่ยาวมาก หรือประโยคท่ีจบ สมบูรณแ์ล้ว ผู้พิมพ์และ
ผู้ตรวจร่างควรพิถีพิถันในการจัดวรรคตอนให้ถูกต้อง เพราะภาษาไทยไม่มีการวรรคระหว่างคําเหมือน
ภาษาอังกฤษ ถ้าใช้วรรคตอนไม่ถูกต้องก็อาจทําให้เข้าใจความหมายคลาดเคลื่อนไปได้  
การตัดคําเม่ือสิ้นสุดบรรทัด ในการตัดคําต้องใส่ยัติภังค์เสมอ แต่ต้องพิจารณาตัดอย่างรอบคอบ คําที่ตัดแล้ว
ความหมายเปลี่ยนก็ไม่ควรตัด เช่น แม ่– นํ้า นักการ – ศึกษา ยกตัว – อย่าง ฯลฯ คําที่ออกเสียงเช่ือมกันจะ
ตัดคําไม่ได้ เช่น ราช – การ และคําที่เป็นหน่วยคําเดียวกันก็ไม่ควรตัด เช่น กระ – ทรวง บัญ – ชี การพิมพ์
ด้วยคอมพิวเตอร์ในปัจจุบันมกัมีปัญหาเรื่องการตัดคําเสมอ เพราะคอมพิวเตอร์จะจัดหน้าให้โดยอัตโนมัติโดย
ไม่คํานึงถึงความหมาย จึงจําเป็นต้องตรวจทานภาษาก่อน และการตัดคําควรพิจารณาเน้ือความในหนังสือ
ราชการด้วยว่า ในหน่ึงย่อหน้าหรือหน่ึงหน้ากระดาษไม่ควรมีการตัดคํามากเกินไป ควรจัดคําแบ่งคําให้
เหมาะสมด้วย  

6. การใชเ้ลขไทย  
หนังสือราชการควรใช้เลขไทยทั้งฉบับ ซึ่งสํานักนายกรัฐมนตรีได้มีหนังสือขอความร่วมมือไปยังหน่วย

ราชการต่าง ๆ ให้ใช้ตัวเลขไทย แต่ในทางปฏิบัติยังมิได้มีการใช้อย่างทั่วถึงกัน เลขไทยเป็นเอกลักษณ์อย่างหน่ึง
ของภาษาไทย หน่วยราชการหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ จึงควรปฏิบัติให้สอดคล้องกัน ทั้งน้ี ยกเว้นข้อความท่ีมี
ศัพท์เทคนิคภาษาอ่ืนปะปนอยู่ เช่น ช่ือสูตร ศัพท์เฉพาะที่มีตัวเลข สามารถใช้ตัวเลขอารบิกได้เฉพาะส่วนน้ัน 
ๆ 69  

7. ภาษาทั่วไป – ภาษาราชการ  
ในภาษาราชการ และภาษาที่เป็นทางการ จะมีการใช้คําหรือสํานวนบางชนิดที่แตกต่างกัน ดังน้ี  

ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ  
ใคร ผู้ใด  
ที่ไหน ที่ใด  
แบบไหน แบบใด  
อะไร สิ่งใด อันใด  
ได้ไหม ได้หรือไม่  
เมื่อไหร่ เมื่อใด  
อย่างไร เช่นใด ประการใด  
ทําไม เพราะอะไร เหตุใด  
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เด๋ียวน้ี ขณะนี้ บัดน้ี  
ต้องการ (มีความ) ประสงค์  
ช่วย อนุเคราะห์  
ไม่ใช่ มิใช่  
ไม่ดี มิชอบ ไม่สมควร  
ไม่ได้ มิได้ หาไม่ได้ มิอาจ....ได้  
ในเรื่องน้ี ในการน้ี ในกรณีน้ี  
เรื่องน้ัน เรื่อง (กรณ)ี ดังกล่าว  
เหมือนกัน เช่นเดียวกัน  
ขอเชิญมา ขอเชิญไป  
ยังไม่ได้ทําเลย ยังไม่ได้ดําเนินการแต่อย่างใด  
เสร็จแล้ว แล้วเสร็จ เรียบร้อยแล้ว  
ขอเตือนว่า ขอเรียนให้ทราบว่า  
ปัญญาทึบ , โง่ ขาดความรู้ความเข้าใจ  
ใช้ไม่ได้ , เลว ยังบกพร่อง , ยังต้องปรับปรุง  
ขอให้ดําเนินการ โปรดพิจารณาดําเนินการ  
โปรดอนุมัติ โปรดพิจารณาอนุมัติ 70  
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สรุป  
การเขียนหนังสือราชการเป็นทั้งศาสตร์ และศิลป์ ทางด้านศาสตร์คือการมีหลักการในการเขียนที่

ชัดเจน การใช้ภาษาถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา ใช้ให้เหมาะสมกับบุคคลและโอกาส ส่วนทางด้านศิลป์ คือ
การใช้ภาษาให้มีสํานวนไพเราะ นุ่มนวล จึงควรศึกษาและฝกึให้เกิดความชํานาญ โดยในการใช้ภาษาในการ
เขียนหนังสือราชการจะต้องคํานึงถึงการใช้คํา ได้แก่ การสะกดคํา การใช้คําเช่ือม การใช้คําให้เหมาะสม การใช้
เครื่องหมาย ได้แก่ ไปยาลน้อย และเคร่ืองหมายอ่ืน ๆ นอกจากน้ียังต้องใช้ประโยคตามประเภทให้ถกูต้อง มี
การย่อหน้า การใช้เลขไทย และใช้ภาษาของทางราชการให้ถูกต้องอีกด้วย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



U T Q - 5 5 2 0 1  ร ะ เ บี ย บ ง า น ส า ร บ ร ร ณ  
 

40 | P a g e  
 

ตอนที่ 5 การใช้ภาษาในการเขียนหนงัสือราชการ 
 

 เรื่องที ่5.2 ความสําคัญของการใช้คําราชาศัพทใ์นการเขียนหนังสือ
ราชการ 
  

 การใชค้ําราชาศัพท ์
  ภาษาเป็นระบบและสัญลักษณ์ที่ใช้สื่อความหมายต่อกันระหว่างชนในชาติ ภาษาและตัว
อักษรไทยเป็นมรดกทางวัฒนธรรม ที่บรรพบุรุษของคนไทยได้ค้นคิดประดิษฐ์ขึ้นแล้วสร้างสมและถ่ายทอดต่อกัน
มาจนถึงคนไทยรุ่นปัจจุบัน ภาษาไทยมีลักษณะเฉพาะแตกต่างกว่าภาษาอ่ืน จึงเป็นที่ช่ืนชมและภาคภูมิของคน
ไทย ถือเป็นเอกลักษณ์สําคัญย่ิงของชาติ ภาษาไทยมีระดับของภาษา เช่นเดียวกับภาษาของชาติอ่ืนทั่วไป คือมี
ภาษาสุภาพท่ีใช้สื่อสารในการพูด การเขียนระหว่างผู้ใหญ่กับผู้น้อยและผู้น้อยกับผู้ใหญ่ ตลอดจนผู้ที่เสมอกันใช้
ต่อกัน และมีภาษาสามัญคือภาษาปากที่ใช้พูดจาย่อมเป็นของคู่กันที่แสดงให้เห็นถึงวัฒนธรรมของชาติ และ
ของบุคคลในชาติเป็นรายตัว 
  ประเทศไทยเป็นประเทศท่ีมีพระมหากษัตริย์เป็นพระประมุข ไทยมีภาษาสุภาพประเภทท่ี
เรียกว่า “ราชาศัพท์” ซึ่งแปลว่าศัพท์หลวงสําหรับองค์พระมหากษัตริย์และราชวงศ์ แต่ราชาศัพท์ใน
ปัจจุบันน้ีหมายถึง คําสุภาพที่ใช้ในภาษาราชการ ซึ่งรวมไปถึงศัพท์สุภาพที่ใช้กับบุคคลอ่ืน เช่น 
ข้าราชการ และภิกษุสงฆ์อีกด้วย 
  ฉะน้ันการใช้คาํราชาศัพท์กับการใช้มารยาทต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ จึงเป็น
วัฒนธรรมทางประเพณีงดงามภายในราชสํานัก และเป็นความรู้ที่ประณีตและพิเศษสําหรับบุคคลภายนอกราช
สํานัก ที่ควรรักษาไว้สืบไป              

คําอธบิาย 
  1. คํากราบบังคมทูลที่ขึ้นต้นหรือลงท้ายว่า “ขอเดชะ...” แต่ก่อนใช้กับพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวเพียงพระองค์เดียว ต่อมาเมื่อปี 2439 ได้มีประกาศบรม-ราชโองการ ในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
รัชกาลที่ 5 ให้ใช้คํากราบบังคมทูล สมเด็จพระนางเจ้าเสาวภาผ่องศรี พระบรมราชินีนาถ เสมอด้วยคํากราบบังคม
ทูลพระกรุณา เว้นแต่คําว่า “บรม” ไม่ต้องใช้ ดังน้ัน คํากราบบังคมทูลสมเด็จพระบรมราชินีนาถ จึงเปลี่ยนไป
ตามพระบรมราชโองการ ส่วนคํากราบบังคมทูลสมเด็จพระบรมราชินี ยังคงถือตามคํากราบบังคมทูล สมเด็จ
พระอัครมเหสีที่มีมาแต่โบราณ 
  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เมื่อทรงรับราชสมบัติแล้ว แต่ยังมิได้ทรงรับราชาภิเษก ออก
พระนามแต่เพียง “สมเด็จพระเจ้าอยู่หัว” คํากราบบังคมทูล ทั้งที่ขึ้นต้นหรือลงท้ายยังไม่ต้อง “ขอเดชะ” 
และคําสั่งยังไม่ใช่ “พระบรมราชโองการ” (จากลายพระหัตถ์ สมเด็จฯ เจ้าฟ้ากรมพระยานริศรานุวัดติวงศ์ 
กราบบังคมทูลพระบาทสมเด็จพระปรเมนทรมหาอานันทมหิดล) หนังสือเจ้าพระยาธรรมาฯ กราบบังคมทูล
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาประชาธิปกเมื่อก่อนบรมราชาภิเษก และการ “ขอเดชะ” จะนําไปใช้กับเจ้านาย
พระองค์อ่ืนนอกจากทั้งสองพระองค์ไม่ได้ 
  2. คําว่า “กราบบังคมทูลพระกรุณา” แปลว่า “กราบบังคมทูลพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว” ฉะน้ัน จะนําไปใช้กับเจ้านายพระองค์อ่ืนหาได้ไม่ 
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  3. คําว่า “ทราบฝ่าละอองธุลีพระบาท” แปลว่า “รู้” พระบาทสมเด็จพระจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว 
ได้ทรงประกาศไว้เมื่อ พ.ศ. 2411 ว่าไม่มี “ทรง” ฉะน้ันผู้ที่ใช้ราชาศัพท์คําน้ีว่า “ทรงทราบฝ่าละอองธุลี
พระบาท” จึงผิดหลักการใช้ราชาศัพท์ สําหรับคําว่า “ทราบฝ่าละอองพระบาท” ก็ไม่มี “ทรง” 
เช่นเดียวกัน มี “ทรง” เฉพาะคําว่า “ทรงทราบ” เท่าน้ัน เพราะ “ทราบ” เป็นคําธรรมดา มิใช่ราชาศัพท์ 
เมื่อจะใช้เป็นกิริยาในราชาศัพท์ จึงต้องมีคาํว่า “ทรง” นําหน้า 
  4. แต่ก่อนคําขึน้ต้นหนังสือที่มีไปถวายพระราชวงศ์ ช้ัน สมเด็จเจ้าฟ้า ใช้ว่า “ขอประทาน
กราบทูล” ได้มาเปลี่ยนใช้คาํว่า “ขอพระราชทานกราบทูล” ในรัชกาลที่ 7 ประมาณ พ.ศ. 2470 
  5. ตําแหน่งสมเด็จพระอัครมเหสีและพระมเหสีรองนั้น ตามหลักในกฎมณเฑียรบาล ว่า
ด้วยการสืบราชสันตติวงศ์ พ.ศ.2467 ให้คํานิยามศัพท์ไว้ว่า “สมเด็จพระอัครมเหสี” คือ พระชายาหลวงของ
พระบาทสมเด็จ พระเจ้าอยู่หวัที่มีพระบรมราชโองการสถาปนาขึ้นเป็นสมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินี 
ส่วน “พระมเหสีรอง” คือพระชายาของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวที่ดํารงพระเกียรติรองจาก สมเด็จพระ
นางเจ้าฯ พระบรมราชินี                            
  6. พระบรมวงศ์ ช้ันพระองค์เจ้า หมายความว่า พระองค์เจ้าพระองค์นั้น ทรงเป็นพระราช
โอรส พระราชธิดา ในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ไม่ว่ารัชกาลใด 
  7. พระอนุวงศ์ เป็นพระราชวงศ์ที่เป็นพระราชนัดดาในองค์พระมหากษัตริย์ ไม่ว่ารัชกาลใด 
  8. คําว่า “ทรงกรม” หมายความว่า พระราชวงศ์พระองค์น้ัน ทรงได้รับการสถาปนาเป็นกรม
พระยา กรมพระ กรมหลวง กรมขุน หรือกรมหม่ืน 
  9. การใช้ราชาศัพท์กับ “สมเด็จพระสังฆราชเจ้า” น้ัน ใช้เสมอการใช้ราชาศัพท์กับพระ
ราชวงศ์ช้ันพระองค์เจ้าที่เป็นพระราชโอรสในองค์พระมหากษัตริย์ ส่วน “สมเด็จพระสังฆราช” น้ันใช้ราชาศัพท์
เสมอพระราชวงศ์ ช้ันพระองค์เจ้า ที่เป็นพระราชนัดดาในองค์พระมหากษัตริย์ 
  10. สรรพนามบุรุษที่ 1 ถ้าใช้ในหนังสือราชการให้ใช้ว่า “ข้าพเจ้า” 
  11. สรรพนามบุรุษที่ 2 สําหรับใช้กับข้าราชการช้ันสูง ระดับรัฐมนตรี และเอกอัครราชทูต
แต่ก่อนใช้ว่า “ฯพณฯ” (อ่านว่า พณหัวเจ้าท่าน) ตรงกับภาษาอังกฤษว่า “Your Excellency” เวลานีใ้นวงการ
ทูตก็ยังใช้อยู่ 
  12. การกราบบังคมทูลถ้าทําโดยจดหมาย ต้องทําถึงราชเลขาธิการขอให้นําความข้ึนกราบ
บังคมทูล 
 

ลําดับพระราชอิสริยศักด์ิ 
 

ฐานันดรศักด์ิ พระนาม 

1. พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มหิตลาธิเบศร 
รามาธิบดี จักรีนฤบดินทร สยามมินทราธิราช บรมนาถบพิตร 

2. สมเด็จพระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิต์ิ พระบรมราชินีนาถ 

3. สมเด็จพระยุพราช สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช เจ้าฟ้ามหาวชิราลงกรณ สยามมกุฎราชกุมาร 
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ฐานันดรศักด์ิ พระนาม 

สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา เจ้าฟ้ามหาจักรีสิรินธร  
รัฐสีมาคณุากรปิยชาติ สยามบรมราชกุมารี 

4.  สมเด็จเจ้าฟ้า สมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าจุฬาภรณ วลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี 

สมเด็จพระเจ้าภคินีเธอ เจ้าฟ้าเพชรรัตนราชสุดา สิริโสภาพัณณวดี 

สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาส 
ราชนครินทร์ 

5. พระบรมวงค์ช้ันพระองค์เจ้า พระเจ้าวรวงค์เธอ พระองค์เจ้าศรีรัศมิ์ พระวรชายาฯ 

พระเจ้าวรวงค์เธอ พระองค์เจ้าโสมสวลี พระวรราชาทินัดดามาตุ 

พระเจ้าหลานเธอ พระองค์เจ้าทีปังกรรัศมีโชติ 

พระเจ้าหลานเธอ พระองค์เจ้าพัชรกิติยาภา 

พระเจ้าหลานเธอ พระองค์เจ้าสิริวัณณวรีนารีรัตน์ 

พระเจ้าหลานเธอ พระองค์เจ้าสิริภาจุฑาภรณ์ 

พระเจ้าหลานเธอ พระองค์เจ้าอทิตยาทรกิติคุณ 

6. พระเจ้าวรวงค์เธอ (ที่มิได้ทรง
กรม)  
    พระอนุวงค์ช้ันพระวรวงค์เธอ (ที่
ทรงกรม) 

ทูลกระหม่อมหญิงอุบลรัตน์ราชกัญญา สริวัิฒนาพรรณวดี 

 
การใช้ราชาศพัท์ในหนังสือราชการ 

 
การใช้คําขึ้นต้น-สรรพนาม-คําลงท้าย ในหนังสือราชการ และการจ่าหน้าซอง 
 

ผู้รับหนังสือ คําขึน้ต้น สรรพนาม คําลงท้าย 
คําที่ใช้ใน 

การจ่าหน้าซอง 

1. พระราชวงศ ์     
    1.1 
พระบาทสมเด็จ 

ขอเดชะฝ่าละออง
ธุลี 

ใต้ฝ่าละอองธุลี
พระบาท 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรง 

 

          พระ
เจ้าอยู่หัว 

พระบาทปกเกล้าปก
กระหม่อม 

 พระกรุณาโปรด
เกล้าโปรด 

 

 ข้าพระพุทธเจ้า  กระหม่อม ขอเดชะ  
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ผู้รับหนังสือ คําขึน้ต้น สรรพนาม คําลงท้าย 
คําที่ใช้ใน 

การจ่าหน้าซอง 

 (ออกช่ือเจ้าของ
หนังสือ) 

ข้าพระพุทธเจ้า ข้าพระพุทธเจ้า...(ลง
ช่ือ)... 

 

 ขอพระราชทานพระ
บรม 

 (หรือจะเอาคําว่าขอ
เดชะมาไว้ 

 

 ราชวโรกาส กราบ
บังคมทูล 

 ท้ายช่ือเจ้าของ
หนังสือก็ได้ 

 

 พระกรุณาทราบฝ่า
ละออง 

  ขอพระราชทาน
ทูลเกล้า 

 ธุลีพระบาท   ทูลกระหม่อม
ถวายขอเดชะ 

    1.2 สมเด็จพระ
บรม 

ขอเดชะฝ่าละออง
ธุลี 

ใต้ฝ่าละอองธุลี
พระบาท 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรง 

 

          ราชินีนาถ พระบาทปกเกล้าปก
กระหม่อม 

 พระกรุณาโปรด
เกล้าโปรด 

 

 ข้าพระพุทธเจ้า  กระหม่อม ขอเดชะ  
 (ออกช่ือเจ้าของ

หนังสือ) 
 ข้าพระพุทธเจ้า...(ลง

ช่ือ)... 
 

 ขอพระราชทานพระ
ราช 

 (หรือจะเอาคําว่าขอ
เดชะมาไว้ 

 

 วโรกาสกราบบังคม
ทูล 

 ท้ายช่ือเจ้าของ
หนังสือก็ได้) 

 

 ทราบฝ่าละอองธุลี
พระบาท 

   

    1.3 สมเด็จพระ
บรมราชินี 

    

         สมเด็จพระ
ยุพราช 

ขอพระราชทาน
กราบ 

ใต้ฝ่าละอองพระ
บาท 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรง 

ขอพระราชทาน
กราบ 

         (สยาม
มกุฎราชกุมาร) 

บังคมทูล….(ออก
พระนาม)... 

 พระกรุณาโปรด
เกล้าโปรด 

บังคมทูล 

         สมเด็จพระ
บรมราชกุมาร 

  กระหม่อม ...........(ระบุพระ
นาม)......... 

          ทราบฝ่าละอองพระ
บาท 

ข้าพระพุทธเจ้า ข้าพระพุทธเจ้า...(ลง
ช่ือ)... 

 

    1.4 สมเด็จเจ้า
ฟ้า 

ขอพระราชทาน
.................. 

ใต้ฝ่าพระบาท ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้า 

ขอพระราชทาน
กราบทูล 
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ผู้รับหนังสือ คําขึน้ต้น สรรพนาม คําลงท้าย 
คําที่ใช้ใน 

การจ่าหน้าซอง 

 ............(ออกพระ
นาม)........... 

 โปรดกระหม่อม ...........(ระบุพระ
นาม)......... 

 ทราบฝ่าพระบาท ข้าพระพุทธเจ้า ข้าพระพุทธเจ้า...(ลง
ช่ือ)... 

 

    1.5 พระบรมวงศ์
ช้ัน 

ขอประทานกราบ
ทูล….. 

ใต้ฝ่าพระบาท ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้า 

ขอพระราชทาน
กราบทูล 

         พระองค์เจ้า ..........(ออกพระ
นาม)........... 

 โปรดกระหม่อม ...........(ระบุพระ
นาม)......... 

 กราบฝ่าพระบาท ข้าพระพุทธเจ้า ข้าพระพุทธเจ้า....
(ลงช่ือ)..... 

 

    1.6 พระเจา้ว
รวงค์เธอ 

กราบทูล.....(ออก
พระนาม) 

ฝ่าพระบาท ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

กราบทูล 

         (ทีม่ิได้ทรง
กรม) 

ทราบฝ่าพระบาท (ชาย) เกล้า
กระหม่อม 

 ...........(ระบุพระ
นาม)......... 

         พระอนุวงศ์
ช้ัน 

 (หญิง) เกล้า
กระหม่อมฉัน 

  

         พระวรวงค์
เธอ 

    

        (ที่ทรงกรม)     
 

ผู้รับหนังสือ คําขึน้ต้น สรรพนาม คําลงท้าย 
คําที่ใช้ใน 

การจ่าหน้าซอง 

    1.7 พระอนุวงศ์ ทูล…....(ออกพระ
นาม)....... 

ฝ่าพระบาท ควรมิควรแล้วแต่
โปรด 

ทูล…....(ระบุพระ
นาม) 

          ช้ันพระวรวงศ์
เธอ 

ทราบฝ่าพระบาท (ชาย) กระหมอ่ม   

          (ที่มิได้ทรง
กรม) 

 (หญิง) หม่อมฉนั   

    1.8 พระอนุวงศ์ ทูล…....(ออกพระ
นาม)....... 

ฝ่าพระบาท แล้วแต่จะโปรด ทูล…....(ระบุพระ
นาม) 

          ช้ันหมอ่มเจ้า  (ชาย) กระหมอ่ม   
          (หญิง) หม่อมฉนั   
2. พระภิกษุ     
     2.1 สมเด็จ ขอพระราชทาน ใต้ฝ่าพระบาท ควรมิควรแล้วแต่จะ ขอประทานกราบ 
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ผู้รับหนังสือ คําขึน้ต้น สรรพนาม คําลงท้าย 
คําที่ใช้ใน 

การจ่าหน้าซอง 

พระสังฆราชเจ้า กราบทูล..... โปรดเกล้า 
 (ออกพระ

นาม).................... 
ข้าพระพุทธเจ้า โปรดกระหม่อม ทูล…....(ระบุพระ

นาม)...... 
 กราบทูล

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

     2.2 สมเด็จ
พระสังฆราช 

กราบทูล
.............................. 

ฝ่าพระบาท ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

กราบทูล
............................. 

  (ชาย) เกล้า
กระหม่อม 

 ..........(ระบุพระ
นาม).......... 

  (หญิง) เกล้า
กระหม่อมฉัน 

  

     2.3 สมเด็จ
พระราชาคณะ 

มนัสการ
.............................. 

พระคุณเจ้า ขอมนัสการด้วย
ความเคารพ 

มนัสการ
............................. 

           รองสมเด็จ
ราชาคณะ 

 กระผม - ดิฉัน อย่างย่ิง  

     2.4 พระราชา
คณะ 

นมัสการ
.............................. 

พระคุณท่าน ขอนมัสการด้วย
ความเคารพ 

มนัสการ
............................. 

  กระผม - ดิฉัน อย่างสูง  
     2.5 พระภิกษุสงฆ์
ทั่วไป 

นมัสการ
.............................. 

ท่าน ขอนมัสการด้วย
ความเคารพ 

มนัสการ
............................. 

  ผม - ดิฉัน   
3. บุคคลธรรมดา     
     3.1 ประธาน
องคมนตรี, 

    

           
นายกรัฐมนตร,ี 
ประธาน 

    

           รัฐสภา, 
ประธานวุฒิสภา, 

กราบเรียน ท่าน  ข้าพเจ้า  
กระผม 

ขอแสดงความนับถือ
อย่างย่ิง 

กราบเรียน 

           หรือ
ประธานสภาผู้แทน 

 ผม – ดิฉัน   

           ราษฎร, 
ประธานศาลฎีกา 

    

           รัฐบุรษุ     
     3.2 บุคคล เรียน ท่าน   
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ผู้รับหนังสือ คําขึน้ต้น สรรพนาม คําลงท้าย 
คําที่ใช้ใน 

การจ่าหน้าซอง 

ธรรมดา 
           นอกจาก 3.1  ข้าพเจ้า – กระผม ขอแสดงความนับถือ เรียน 
  ผม - ดิฉัน   
 
หมายเหตุ (1)  ผูท้ี่เชิญกระแสพระบรมราชโองการไปยังผู้ใด ไม่ต้องใช้คําลงท้ายหนังสือน้ัน 
  (2)  คําที่ใช้ในหนังสือถึงพระราชวงศ์ และพระภิกษุ ตาม 1 และ 2 ให้ใช้คําราชาศัพท์ หรือ
ถ้อยคําสุภาพ ซึ่งเป็นไปตามขนบธรรมเนียมประเพณี หรอืตามที่ทางราชการกําหนด 
  (3)  ในกรณีทีม่ีหนังสือถึงผู้รบัระบุเฉพาะตําแหน่งให้ใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม คําลงท้ายใน
หนังสือราชการ และคําที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง ตามตําแหน่ง 
 

การใช้ราชาศพัท์ในการถวายรายงานด้วยวาจา 
 
การใช้คําขึ้นต้นและคําลงท้ายในการกราบบังคมทูล กราบทูล และทูลด้วยวาจา 
 

ฐานันดรของผู้รับฟัง คําขึน้ต้น คําลงท้าย 

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ่าละอองธุลีพระบาท 
ปกเกล้าปกกระหม่อม 

ด้วยเกล้าด้วยกระหม่อมขอเดชะ 

สมเด็จพระบรมราชินี 
สมเด็จพระบรมราชชนนี 
สมเด็จพระยุพราช 
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยาม
มกุฎราชกุมาร 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยาม
บรมราชกุมารี 

 
ขอพระราชทานกราบบังคมทูล 
ทราบฝ่าละอองพระบาท 

 
ด้วยเกล้าด้วยกระหม่อม 
หรือ 
ควรมิควรแล้วแต่จะทรงพระ
กรุณา 
โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม 

สมเด็จเจ้าฟ้า ขอพระราชทานกราบทูล 
ทราบฝ่าพระบาท 

ควรมิควรแล้วแต่จะโปรดเกล้า 
โปรดกระหม่อม 

พระบรมวงศ์ช้ัน พระองค์เจ้า 
(พระราชโอรส พระราชธิดา ของ
พระมหากษัตริย์) 

ขอประทานกราบทูล 
ทราบฝ่าพระบาท 

ควรมิควรแล้วแต่จะโปรดเกล้า 
โปรดกระหม่อม 

พระเจ้าวรวงศ์เธอพระองค์เจ้า 
(ที่มิได้ทรงกรม) 
พระอนุวงศ์ช้ัน พระวรวงค์เธอ 

กราบทูล ทราบฝ่าพระบาท ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด 



U T Q - 5 5 2 0 1  ร ะ เ บี ย บ ง า น ส า ร บ ร ร ณ  
 

47 | P a g e  
 

ฐานันดรของผู้รับฟัง คําขึน้ต้น คําลงท้าย 

(ที่ทรงกรม) 

พระอนุวงศ์ช้ัน พระวรวงศ์เธอ
พระองค์เจ้า 
(ที่มิได้ทรงกรม) 

ทูล ทราบฝ่าพระบาท ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด 

หม่อมเจ้า ทูล ฝ่าพระบาท แล้วแต่จะโปรด 

ตัวอย่างคาํถวายรายงานด้วยวาจา 
  
1.  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวและสมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
  ขอเดชะฝ่าละอองธุลีพระบาท ปกเกล้าปกกระหม่อม ข้าพระพุทธเจ้า   
      (ช่ือผู้ถวายรายงาน) 
ขอพระราชทาน พระบรมราชวโรกาส กราบบังคมทูล พระกรุณาทราบฝ่าละอองธุลีพระบาท 
 
ด้วยเกล้าด้วยกระหม่อม ขอเดชะ 
 
2.  สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร และสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราช
กุมารี 
  ขอพระราชทานกราบบังคมทูล ทราบฝ่าละอองพระบาท ข้าพระพุทธเจ้า       (ช่ือผู้ถวาย
รายงาน) 
ขอพระราชทานกราบบังคมทูลถวายรายงาน 
 
ควรมิควรแล้วแต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม หรือ ด้วยเกล้าด้วยกระหม่อม 
 
3.  สมเด็จเจ้าฟ้า 
  ขอพระราชทานกราบทูล ทราบฝ่าพระบาท ข้าพระพุทธเจ้า                (ช่ือผู้ถวายรายงาน) 
ขอพระราชทาน กราบทูลถวายรายงาน 
 
ควรมิควรแล้วแต่จะโปรดเกล้า โปรดกระหม่อม 
 
4.  พระองค์เจ้า 
  ขอประทานกราบทูล ทราบฝา่พระบาท ข้าพระพุทธเจ้า  (ช่ือผู้ถวายรายงาน) 
ขอประทานกราบทูลถวายรายงาน 
 
ควรมิควรแล้วแต่จะโปรดเกล้า โปรดกระหม่อม 
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การใช้ราชาศพัท์ตามพระอิสริยศักด์ิ 
 

คํานามและกริยาที่มีความหมายอย่างเดียวกัน  แต่ใช้ราชาศัพท์ต่างกันตามพระอิสริยศักด์ิ หรือตามสภาพของ
สภาวการณ์และสถานที่ 
 

คําสามัญ ราชาศัพท ์ ใช้สาํหรับ 

คําสั่ง พระบรมราชโองการ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
พระราชเสาวนีย์ สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 

สมเด็จพระบรมราชินี 
พระเสาวนีย์ สมเด็จพระบรมราชชนนี 
พระราชบัณฑูร 
พระราชดํารัสสั่ง 

สมเด็จพระยุพราช 

พระราชบัญชา 
พระราชดํารัสสั่ง 

สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

พระดํารัสสั่ง พระราชวงศ์ 
พระประศาสน์ สมเด็จเจ้าพระยา 

พูด  
 
พระราชดํารัส 
พระราชกระแส 

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
สมเด็จพระบรมราชินี 
สมเด็จพระบรมราชชนนี 
สมเด็จพระยุพราช 
สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

พระดํารัส 
รับสั่ง 

พระราชวงศ์ทั่วไป 
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คําสามัญ ราชาศัพท ์ ใช้สาํหรับ 

จดหมาย พระราชหัตถเลขา พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 

ลายพระหัตถ์ สมเด็จพระบรมราชินี 
สมเด็จพระบรมราชชนนี 
สมเด็จพระยุพราช 
สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

พระมหาสมณสาส์น สมเด็จพระมหาสมณเจ้า 
พระสมณสาสน์ สมเด็จพระสังฆราชเจ้า 
ลายพระหัตถ์ พระราชวงศ์ทั่วไป 

สมเด็จพระสังฆราช 
ลิขิต พระสงฆ์ 

จดหมายที่ใช้ในการเจริญ
สัมพันธไมตรีระหว่างประเทศ 

พระราชสาส์น สาส์นของประมุขที่เป็น 
พระมหากษัตริย์ 

 อักษรสาส์น สาส์นของประมุขที่เป็น 
ประธานาธิบดี (หรือตําแหน่งที่ 
เรียกช่ืออย่างอ่ืน ซึ่งสามญัชนที่
เป็นผู้ดํารงตําแหน่ง) 

โทรเลข พระราชโทรเลข พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
สมเด็จพระบรมราชินี 
สมเด็จพระบรมราชชนนี 
สมเด็จพระยุพราช 
สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

เกิด เสด็จพระราชสมภพ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
สมเด็จพระบรมราชินี 
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สมเด็จพระบรมราชชนนี 
สมเด็จพระยุพราช 
สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

สมภพ 
ประสูติ 

พระราชวงศ์ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

คําสามัญ ราชาศัพท ์ ใช้สาํหรับ 

วันเกิด วันพระบรมราชสมภพ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
วันพระราชสมภพ สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 

สมเด็จพระบรมราชินี 
สมเด็จพระบรมราชชนนี 
สมเด็จพระยุพราช 
สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

วันประสูติ พระราชวงศ์ทั่วไป 
งานบําเพ็ญกุศลเนื่องในวันเกิด พระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
บําเพ็ญพระราชกุศลเฉลิม 
พระชนมพรรษา  
หรือ 
บําเพ็ญพระราชกุศลฉลอง 
พระชนมายุ 

สมเด็จพระบรมราชินี 
 
 
สมเด็จพระบรมราชชนนี 
สมเด็จพระยุพราช 
สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

บําเพ็ญพระกุศลวันประสูติ พระราชวงศ์ทั่วไป 
อายุ..........ปี พระชนมพรรษา.............พรรษา พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
พระชนมายุ...............พรรษา สมเด็จพระบรมราชินี 

สมเด็จพระยุพราช 
สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

พระชันษา.................ปี พระราชวงศ์ทั่วไป 
ขอโอกาสเพ่ือทําการสิ่งหน่ึง 
สิ่งใด 

ขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาส พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
ขอพระราชทานพระราชวโรกาส สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 

สมเด็จพระบรมราชินี 
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สมเด็จพระบรมราชชนนี 
สมเด็จพระยุพราช 
สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

ขอพระราชทานพระวโรกาส มเหสีรอง ช้ัน สมเด็จพระนางเจ้า 
และพระบรมวงศ์ช้ันเจ้าฟ้า 

 
 
 
 
 
 

คําสามัญ ราชาศัพท ์ ใช้สาํหรับ 

 ขอประทานพระวโรกาส พระราชวงศ์ทั่วไป 
ขอประทานโอกาส ผู้ควรเคารพทัว่ไป 

ขออนุญาต ขอพระราชทานพระบรม 
ราชานุญาต 

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

ขอพระราชทานพระราชานุญาต สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
สมเด็จพระบรมราชินี 
สมเด็จพระบรมราชชนนี 
สมเด็จพระยุพราช 
สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

ขอพระราชทานพระอนุญาต พระมเหสีรอง ช้ัน สมเด็จพระนาง
เจ้า 
และพระบรมวงศ์ ช้ัน สมเด็จเจ้าฟ้า 

ขอประทานพระอนุญาต พระราชวงศ์ทั่วไป 
ขอประทานอนุญาต ผู้ควรเคารพทัว่ไป 

บอก กราบบังคมทูลพระกรุณา พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
กราบบังคมทูล สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 

สมเด็จพระบรมราชินี 
สมเด็จพระบรมราชชนนี 
สมเด็จพระยุพราช 
สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

กราบทูล พระราชวงศ์ต้ังแต่ ช้ัน สมเด็จเจ้าฟ้า 
ลงไปจนถึงพระวรวงศ์เธอ(ที่ทรงกรม) 

ทูล พระวรวงศ์เธอ (ที่มิได้ทรงกรม) 
และหม่อมเจ้า 
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ขอบใจ รู้สึกเป็นพระมหากรุณาธิคุณ 
ล้นเกล้าล้นกระหม่อม 

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
สมเด็จพระบรมราชินี 
สมเด็จพระบรมราชชนนี 
สมเด็จพระยุพราช 
สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

รู้สึกเป็นพระเดชพระคุณล้นเกล้าฯ 
รู้สึกเป็นพระกรุณาธิคุณล้นเกล้าฯ 

พระราชวงศ์ช้ันสูง 
 

ขอบพระทัย พระราชวงศ์ ช้ัน พระอนุวงศ์ 
 

คําสามัญ ราชาศัพท ์ ใช้สาํหรับ 

อนุเคราะห์ พระบรมราชานุเคราะห์ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
พระราชานุเคราะห์ สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 

สมเด็จพระบรมราชินี 
สมเด็จพระบรมราชชนนี 
สมเด็จพระยุพราช 
สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

พระอนุเคราะห์ พระราชวงศ์ทั่วไป 
ตาย สวรรคต พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
สมเด็จพระบรมราชินี 
สมเด็จพระบรมราชชนนี 
สมเด็จพระยุพราช 
พระบรมราชวงศ์ที่ทรงได้รับ 
พระราชทานฉัตร 7 ช้ัน 

ทิวงคต เจ้าฟ้าซึ่งได้รับการเฉลิมพระยศพิเศษ 
สิ้นพระชนม์ พระราชวงศ์ต้ังแต่ช้ันสมเด็จเจ้าฟ้า 

ลงมาถึงพระองค์เจ้า ภิกษุใช้กับ 
สมเด็จพระสังฆราชขึ้นไป 

ถึงชีพิตักษัย หม่อมเจ้า 
มรณภาพ พระสงฆ์ สามเณร 
ถึงแก่อสัญกรรม ประธานองคมนตรี องคมนตรี 

นายกรัฐมนตร ีรัฐมนตร ีประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา และผู้ได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ช้ันปฐมจุลจอมเกล้า 
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ถึงแก่อนิจกรรม ผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราช อิสริย
ภรณ์ แต่ช้ันประถมาภรณ์มงกุฎไทย, 
ปฐมดิเรกคุณาภรณ์ หรือทุติย
จุลจอมเกล้า 

ถึงแก่กรรม สุภาพชนท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 

คําสามัญ ราชาศัพท ์ ใช้สาํหรับ 

อุปถัมภ์ พระบรมราชูปถัมภ์ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
พระบรมราชินูปถัมภ์ สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 

สมเด็จพระบรมราชินี 
พระราชูปถัมภ์ สมเด็จพระบรมราชชนนี 

สมเด็จพระยุพราช 
สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

พระอุปถัมภ์ พระราชวงศ์ทั่วไป 
ท้อง พระนาภี ใช้สําหรับเจ้านายที่ทรงมีพระอาการ

ประชวร เช่น ปวดพระนาภี (ปวดท้อง)  
ลงพระนาภี (ท้องร่วง) 

พระครรภ์ ใช้สําหรับเจ้านายที่ทรงมีครรภ์ เช่น 
ทรงพระครรภ์ก็หมายถึงมีท้อง 
ประชวรพระครรภ์ก็หมายถึง 
เจ็บทองจะคลอดบุตร 

พระอุทร ใช้สําหรับแสดงถึงสายสัมพันธ์ เช่น 
ทรงเป็นพระขนิษฐาร่วมพระอุทร 
หรือจะใช้เก่ียวกับอาการเจ็บป่วย 
ของโรค ภายในช่องท้อง เช่น 
มีหนองคั่งในช่องท้องก็อาจพูดได้ว่า 
มีหนองคั่งในพระอุทร เป็นต้น 

หน้าต่าง สีหบัญชร มีอยู่เฉพาะที่พระที่น่ังองค์สําคัญ ใช้ 
สําหรับเสด็จออกให้ประชาชนเฝ้าฯ 
ในโอกาสต่าง ๆ เช่น ในงานพระ 
ราชพิธีบรมราชาภิเษก เป็นต้น 
ทําเป็นรูปหน้าต่างก็มี ทําเป็นประตู 
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แล้วมีมุขย่ืนออกมาก็มี 
พระบัญชร ใช้สําหรับเรียกหน้าต่างอาคารท่ี 

เรียกว่า พระที่น่ังและพระตําหนัก 
พระแกล ใช้สําหรับเรียกหน้าต่างอาคารท่ี 

เรียกว่าตําหนัก 
 
 
 
 
 
 

คําสามัญ ราชาศัพท ์ ใช้สาํหรับ 

ยืน ทรงยืน จากพระราชนิพนธ์รัชกาลที่ 5 เรื่อง 
ราชานุกิจ ร.3 

เสด็จยืน จากประกาศพระราชโองการ 
พระราชนิพนธ์ รัชกาลที่ 4 

น่ัง ประทับ  
นอน เข้าที่พระบรรทม หรือ บรรทม ใช้สําหรับพระบาทสมเด็จพระเจ้า 

อยู่หัวและสมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
การจะใช้คําใดแล้วแต่กรณ ีเช่น 
“นอนแล้ว” ใช้ว่า “เข้าที่บรรทม
แล้ว” 
“นอนไม่หลับ” ใช้ว่า “บรรทมไม่
หลับ” 
“ต่ืนนอน” ใช้ว่า  “บรรทมต่ืน” 
“นอนเล่น” ใช้ว่า “บรรทมพักผ่อน
พระอิริยาบถ” 

บรรทม สําหรับเจ้านายทั่วไป 
เดิน เสด็จพระราชดําเนิน หรือ 

ทรงพระดําเนิน 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
สมเด็จพระบรมราชินี 
สมเด็จพระบรมราชชนนี 
สมเด็จพระยุพราช 
สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

รับรอง รับเสด็จ ไม่ใช้คําว่า “การถวายการต้อนรับ” 
เสียง พระสุรเสียง พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
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สมเด็จพระบรมราชินี 
สมเด็จพระบรมราชชนนี 
สมเด็จพระยุพราช 
สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

รายงาน กราบบังคมทูลรายงาน จากคํากราบบังคมทูลพระบาท 
สมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว ใน 
การเปิดโรงเรียนเพาะช่าง และใน 
การเปิดราดิโอโทรเลขใน พ.ศ.2456 

 
 
 

คํากราบบังคมทูลในโอกาสตา่ง ๆ 
 
  1.  ถ้าจะกราบบังคมทูลถึงความสะดวกสบาย หรือรอดอันตรายของตนให้ขึ้นต้นว่า “ขอ
เดชะพระบารมีปกเกล้าปกกระหม่อม” ก่อนแล้วค่อยกราบทูลเรื่องอ่ืนต่อไป 
  2.  ถ้าจะกราบบังคมทูลถึงเน้ือความท่ีหยาบคาย หรือน่าเกลียด ควรใช้ด้วยคําว่า “พระราช
อาญาไม่พ้นเกล้าพ้นกระหม่อม” แล้วจึงกราบบังคมทูลเรื่องน้ันต่อไป 
  3.  ถ้าจะกราบบังคมทูลถึงการที่ได้ทําผิดพลาด หรือทําในสิ่งที่ไม่สมควรทํา ใช้คํานําว่า “พระ
ราชอาญาไม่พ้นเกล้าพ้นกระหม่อม” 
  4.  ถ้าจะกราบบังคมทูลขอพระราชทานพระมหากรุณาธิคุณใช้คํานําว่า “ขอพระบารมีปก
เกล้าปกกระหม่อม” 
  5.  ถ้าจะกราบบังคมทูล ซึ่งเป็นการขอบพระเดชพระคุณใช้คําว่า “พระเดชพระคุณล้นเกล้า
ล้นกระหม่อม” 
  6.  ถ้าจะกราบบังคมทูลเป็นกลาง ๆ เพ่ือจะได้ทรงเลือกให้ลงท้ายว่า “ควรมิควรประการใดสุด
แล้วแต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม” 
  7.  ถ้าจะกราบบังคมทูลความเห็นของตนใช้คําว่า “เห็นด้วยเกล้าด้วยกระหม่อม” 
  8.  ถ้าจะกราบบังคมทูลขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตใช้คําว่า “ขอพระราชทานพระ
บรม 
ราชานุญาต 
  9.  ถ้าจะกราบบังคมทูลถึงสิ่งที่ทราบมาใช้คาํว่า “ทราบเกล้าทราบกระหม่อม” 
  10.  ถ้าจะกราบบังคมทูลถึงการทําสิ่งใดสิ่งหน่ึงถวายใช้คําว่า “สนองพระมหากรุณาธิคุณ” 
  11.  ถ้าจะขอพระราชทานโอกาสทําสิ่งใดสิ่งหน่ึงใช้คําว่า “ขอพระราชทานพระบรมราช
วโรกาส” 
 

สรุป  
ประเทศไทยเป็นประเทศท่ีมีพระมหากษัตริย์เป็นพระประมุข ไทยมีภาษาสุภาพประเภทท่ีเรียกว่า 

“ราชาศัพท์” ซึ่งแปลว่าศัพท์หลวงสําหรับองค์พระมหากษัตริย์และราชวงศ์ แต่ราชาศัพท์ในปัจจุบันน้ี
หมายถึง คําสุภาพที่ใช้ในภาษาราชการ ซึ่งรวมไปถึงศัพท์สุภาพที่ใช้กับบุคคลอ่ืน เช่น ข้าราชการ และ
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ภิกษุสงฆ์อีกด้วย ฉะน้ันการใช้คําราชาศัพท์กับการใช้มารยาทต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ จึงเป็น
วัฒนธรรมทางประเพณีงดงามภายในราชสํานัก และเป็นความรู้ที่ประณีตและพิเศษสําหรับบุคคลภายนอกราช
สํานัก ที่ควรรักษาไว้สืบไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอนที่ 5 การใช้ภาษาในการเขียนหนงัสือราชการ 
 

 เรื่องที ่5.3 ข้อจํากัดในการเขียนหนงัสือราชการ 
 
 ข้อจํากัด  
1. การใช้ภาษาพูด และภาษาเขียน ใช้แตกต่างกัน การใช้ภาษาพูด เป็นภาษาสื่อความท่ีแลดูไม่นุ่มนวล 
บางครั้งอาจดูสั้นและห้วน  
2. การเขียนหนังสือราชการบางคร้ังผู้เขียนไม่สามารถที่จะแบ่งวรรคตอน ย่อหน้าได้เหมาะสม ทําใหห้นังสือ
แลดูไม่สวยงาม ไม่น่าสนใจอ่าน หรือทําให้ขาดความเข้าใจในการสื่อความหมายได้อีกด้วย  
ข้อเสนอแนะ  
1. ผู้เขียนหนังสือควรมีการศึกษาจากตัวอย่างหนังสือราชการที่มีสํานวนภาษาไพเราะ เหมาะสมกับเป็นหนังสือ
ราชการ นอกจากน้ียังต้องศึกษารูปแบบและแบบฟอร์มหนังสือราชการแต่ละประเภทด้วย  
2. การแบ่งวรรคตอนในหนังสือราชการ คือ การแบ่งวรรค ในประโยคเลก็ ๆ ควรเว้นวรรค 1 ตัวอักษร และ
การข้ึนประโยคใหม่ควรเว้นวรรค 2 ตัวอักษร (ปัจจุบันการใช้คอมพิวเตอร์ในการจัดพิมพ์หนังสือราชการ การ
เว้นวรรค 1 ตัวอักษรอาจจะดูไม่ชัดเจนนัก อาจจะต้องเพ่ิมเป็น 2 - 3 ตัวอักษรก็ได้) สว่นในเรื่องของการย่อ
หน้าในหนังสือราชการ ในหน่ึงหน้ากระดาษควรย่อหน้าอย่างน้อย 3 – 4 ย่อหน้าเท่าน้ัน ยกเว้นการขึ้นย่อ
หน้าที่เป็นหัวข้อที่เป็นตัวเลขสามารถย่อหน้าให้ตรงกันตามนํ้าหนักหัวข้อที่มีนํ้าหนักเทา่เทียมกัน และจัดให้
เป็นระเบียบกันทั้งฉบับ ซึ่งปัจจุบันการจัดพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ สามารถต้ังค่าหัวข้ออัตโนมัติได้ด้วย 
 
สรุป  

การใช้ภาษาพูด และภาษาเขียน ใช้แตกต่างกัน การใช้ภาษาพูด เป็นภาษาสื่อความท่ีแลดูไม่นุ่มนวล 
บางครั้งอาจดูสั้นและห้วน  การเขียนหนังสือราชการบางคร้ังผู้เขียนไม่สามารถที่จะแบ่งวรรคตอน ย่อหน้าได้
เหมาะสม ทําให้หนังสือแลดูไม่สวยงาม ไม่น่าสนใจอ่าน หรือทําให้ขาดความเข้าใจในการสื่อความหมายได้อีก
ด้วย 



U T Q - 5 5 2 0 1  ร ะ เ บี ย บ ง า น ส า ร บ ร ร ณ  
 

57 | P a g e  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการอ้างอิง 
 

กู้เกียรติ เลขาตระกูล. การพฒันาการปฏิบติังานสารบรรณ โรงเรียนบกวิทยาคม กรมสามัญศึกษา 
 จังหวัดศรสีะเกษ. การศึกษาค้นคว้าอิสระ กศ.ม. มหาวิทยาลัยมหาสารคาม, 2547. 
คําเตือน เมาะราษี. การพัฒนาบคุลากรด้านการดําเนนิงานสารบรรณโรงเรียนบา้นหนองสาหร่าย 
 อําเภอธวัชบุร ีจังหวัดร้อยเอ็ด. การศึกษาค้นคว้าอิสระ กศ.ม. มหาวิทยาลัยมหาสารคาม,  
 2547. 
จันทร์สุดา บุญวาร. การพัฒนาการปฏิบัติงานสารบรรณ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานครพนม 
 เขต 1. การศึกษาค้นคว้าอิสระ กศ.ม. มหาวิทยาลัยมหาสารคาม, 2547. 
จํานงค์ หอมแย้ม และคณะ. ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ. กรุงเทพฯ : 
 อมรการพิมพ์, 2538. 
จิตรลดา แจ่มปัญญา. การพฒันาบคุลากรเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ โรงเรียนเฉลิม 
 พระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทรศ์รสีะเกษ อําเภอเมือง จังหวัดศรสีะเกษ. การศึกษา 
 ค้นคว้าอิสระ กศ.ม. มหาวิทยาลัยมหาสารคาม, 2546. 
ชารี มณีศร.ี การนเิทศการศกึษา. กรุงเทพฯ : ศิลปาบรรนาการ, 2542. 
นัยนา เกิดวิชัย. คําอธิบายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526. 
 นครปฐม : นิตินัย, 2543. 
ราชบัณฑิตยสถาน. พจนานกุรมฉบบัราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2525.  กรุงเทพฯ : นานมีบุคส ์
 พับลิเคช่ัน, 2525. 
ราชันย์ นคราวนากุล. การพฒันาการดําเนนิงานสารบรรณ โรงเรียนบา้นใหม่วิทยาคม อําเภอครบรุี 
 จังหวัดนครราชสีมา. การศึกษาค้นคว้าอิสระ กศ.ม. มหาวิทยาลัยมหาสารคาม, 2547. 
ลักษณา มณีพันธ์ุ. พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ. กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์คุรุสภา, 2543. 
ศิริวรรณ เสรีรัตน์ และคณะ. การโฆษณาและการส่งเสรมิการตลาด. กรุงเทพฯ : ม.ป.พ., 2540. 
สมประสงค ์แสนสวาท. การพัฒนาการดําเนินงานสารบรรณ โรงเรียนดอนแคนดอนหวายสามัคค ี

 อําเภอจังหวัด จังหวัดร้อยเอ็ด. วิทยานิพนธ์ปริญญาครศุาสตรมหาบัณฑิต  สาขาการบริหาร
การศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยสารคาม, 2552. 

สันติชัย โสมศรีแพง. การพฒันาการปฏิบติังานสารบรรณ โรงเรียนบา้นนายูง อําเภอศรีธาตุ 



U T Q - 5 5 2 0 1  ร ะ เ บี ย บ ง า น ส า ร บ ร ร ณ  
 

58 | P a g e  
 

 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอุดรธาน ีเขต 1. การศึกษาค้นคว้าอิสระ กศ.ม. มหาวิทยาลัย 
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ใบงานที่ 1.1 

 
ชื่อหลักสูตร ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับงานสารบรรณ (1) 
เรื่องที่ 1.1 ประวัติความเป็นมาของงานสารบรรณ   
 
คําสั่ง ให้ผู้เข้ารับการอบรม ปฏิบัติดังน้ี 

1. ศึกษาใบความรู้เก่ียวกับเน้ือหาเก่ียวกับประวัติความเป็นมาของงานสารบรรณ   
2. อธิบาย และสรุปสาระสําคัญที่ได้จากการศึกษาเน้ือหา จากการศึกษาด้วยตนเองจากเอกสาร

ประกอบการอบรม 
 
คําแนะนํา 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสบืค้นจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้ เช่น โดยใช้คําสําคัญว่า “ระเบียบงานสาร
บรรณ” “หนังสือราชการ” “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร”ี “การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ” หรือ
ไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ 

http://www.kromchol.com/eoffice/law.htm 
http://www.opm.go.th/opminter/download/download.html 
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ใบงานที่ 1.2 
 

ชื่อหลักสูตร ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับงานสารบรรณ (1) 
เรื่องที ่1.2 ความหมายของงานสารบรรณ   
 
คําสั่ง ให้ผู้เข้ารับการอบรม ปฏิบัติดังน้ี 

1. ศึกษาใบความรู้เก่ียวกับเน้ือหาเก่ียวกับความหมายของงานสารบรรณ   
2. อธิบาย และสรุปสาระสําคัญที่ได้จากการศึกษาเน้ือหา จากการศึกษาด้วยตนเองจากเอกสาร

ประกอบการอบรม 
 
คําแนะนํา 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสบืค้นจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้ เช่น โดยใช้คําสําคัญว่า “ระเบียบงานสาร
บรรณ” “หนังสือราชการ” “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร”ี “การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ” หรือ
ไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ 

http://www.kromchol.com/eoffice/law.htm 
http://www.opm.go.th/opminter/download/download.html 
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ใบงานที่ 1.3 
 

ชื่อหลักสูตร ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับงานสารบรรณ 
เรื่องที ่1.3 ขอบข่ายของงานสารบรรณ   
 
คําสั่ง ให้ผู้เข้ารับการอบรม ปฏิบัติดังน้ี 

1. ศึกษาใบความรู้เก่ียวกับเน้ือหาเก่ียวกับขอบข่ายของงานสารบรรณ   
2. อธิบาย และสรุปสาระสําคัญที่ได้จากการศึกษาเน้ือหา จากการศึกษาด้วยตนเองจากเอกสาร

ประกอบการอบรม 
 
คําแนะนํา 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสบืค้นจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้ เช่น โดยใช้คําสําคัญว่า “ระเบียบงานสาร
บรรณ” “หนังสือราชการ” “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร”ี “การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ” หรือ
ไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ 

http://www.kromchol.com/eoffice/law.htm 
http://www.opm.go.th/opminter/download/download.html 
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ใบงานที่ 2.1 
 

ชื่อหลักสูตร ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับงานสารบรรณ (2) 
เรื่องที ่2.1 ความสําคัญของงานสารบรรณ    
 
คําสั่ง ให้ผู้เข้ารับการอบรม ปฏิบัติดังน้ี 

1. ศึกษาใบความรู้เก่ียวกับเน้ือหาเก่ียวกับความสําคัญของงานสารบรรณ    
2. อธิบาย และสรุปสาระสําคัญที่ได้จากการศึกษาเน้ือหา จากการศึกษาด้วยตนเองจากเอกสาร

ประกอบการอบรม 
 
คําแนะนํา 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสบืค้นจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้ เช่น โดยใช้คําสําคญัว่า “ระเบียบงานสาร
บรรณ” “หนังสือราชการ” “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร”ี “การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ” หรือ
ไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ 

http://www.kromchol.com/eoffice/law.htm 
http://www.opm.go.th/opminter/download/download.html 
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ใบงานที่ 2.2 
 

ชื่อหลักสูตร ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับงานสารบรรณ (2) 
เรื่องที ่2.2 ประโยชน์ของงานสารบรรณ   
 
คําสั่ง ให้ผู้เข้ารับการอบรม ปฏิบัติดังน้ี 

1. ศึกษาใบความรู้เก่ียวกับเน้ือหาเก่ียวกับประโยชน์ของงานสารบรรณ    
2. อธิบาย และสรุปสาระสําคัญที่ได้จากการศึกษาเน้ือหา จากการศึกษาด้วยตนเองจากเอกสาร

ประกอบการอบรม 
 
คําแนะนํา 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสบืค้นจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้ เช่น โดยใช้คําสําคัญว่า “ระเบียบงานสาร
บรรณ” “หนังสือราชการ” “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร”ี “การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ” หรือ
ไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ 

http://www.kromchol.com/eoffice/law.htm 
http://www.opm.go.th/opminter/download/download.html 
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ใบงานที่ 3.1 
 

ชื่อหลักสูตร ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
                 พ.ศ. 2548 
เรื่องที ่3.1 สาระสําคัญของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 
คําสั่ง ให้ผู้เข้ารับการอบรม ปฏิบัติดังน้ี 

1. ศึกษาใบความรู้เก่ียวกับเน้ือหาเก่ียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

2. อธิบาย และสรุปสาระสําคัญที่ได้จากการศึกษาเน้ือหา จากการศึกษาด้วยตนเองจากเอกสาร
ประกอบการอบรม 

 
คําแนะนํา 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสบืค้นจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้ เช่น โดยใช้คําสําคัญว่า “ระเบียบงานสาร
บรรณ” “หนังสือราชการ” “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร”ี “การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ” หรือ
ไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ 

http://www.kromchol.com/eoffice/law.htm 
http://www.opm.go.th/opminter/download/download.html 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



U T Q - 5 5 2 0 1  ร ะ เ บี ย บ ง า น ส า ร บ ร ร ณ  
 

65 | P a g e  
 

ใบงานที่ 3.2 
 

ชื่อหลักสูตร ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
                พ.ศ. 2548 
เรื่องที่ 3.2 ความหมายของหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548   
 
คําสั่ง ให้ผู้เข้ารับการอบรม ปฏิบัติดังน้ี 

1. ศึกษาใบความรู้เก่ียวกับเน้ือหาเก่ียวกับความหมายของหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548   

2. อธิบาย และสรุปสาระสําคัญที่ได้จากการศึกษาเน้ือหา จากการศึกษาด้วยตนเองจากเอกสาร
ประกอบการอบรม 
 
คําแนะนํา 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสบืค้นจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้ เช่น โดยใช้คําสําคัญว่า “ระเบียบงานสาร
บรรณ” “หนังสือราชการ” “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร”ี “การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ” หรือ
ไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ 

http://www.kromchol.com/eoffice/law.htm 
http://www.opm.go.th/opminter/download/download.html 
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ใบงานที่ 3.3 
 

ชื่อหลักสูตร ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
               พ.ศ. 2548 
เรื่องที่ 3.3 อายุการเก็บหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 
คําสั่ง ให้ผู้เข้ารับการอบรม ปฏิบัติดังน้ี 

1. ศึกษาใบความรู้เก่ียวกับเน้ือหาเก่ียวกับอายุการเก็บหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

2. อธิบาย และสรุปสาระสําคัญที่ได้จากการศึกษาเน้ือหา จากการศึกษาด้วยตนเองจากเอกสาร
ประกอบการอบรม 
 
คําแนะนํา 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสบืค้นจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้ เช่น โดยใช้คําสําคัญว่า “ระเบียบงานสาร
บรรณ” “หนังสือราชการ” “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร”ี “การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ” หรือ
ไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ 

http://www.kromchol.com/eoffice/law.htm 
http://www.opm.go.th/opminter/download/download.html 
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ใบงานที่ 4.1 
 

ชื่อหลักสูตร แนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดเก็บและการทําลายหนังสือราชการ 
เรื่องที่ 4.1 แนวปฏิบัติ เก่ียวกับการจัดเก็บหนังสือราชการ   
 
คําสั่ง ให้ผู้เข้ารับการอบรม ปฏิบัติดังน้ี 

1. ศึกษาใบความรู้เก่ียวกับเน้ือหาเก่ียวกับแนวปฏิบัติ เก่ียวกับการจัดเก็บหนังสือราชการ   
2. อธิบาย และสรุปสาระสําคัญที่ได้จากการศึกษาเน้ือหา จากการศึกษาด้วยตนเองจากเอกสาร

ประกอบการอบรม 
 
คําแนะนํา 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสบืค้นจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้ เช่น โดยใช้คําสําคัญว่า “ระเบียบงานสาร
บรรณ” “หนังสือราชการ” “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร”ี “การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ” หรือ
ไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ 

http://www.kromchol.com/eoffice/law.htm 
http://www.opm.go.th/opminter/download/download.html 
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ใบงานที่ 5.1 
ชื่อหลักสูตร การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ 
เรื่องที ่5.1 แนวทางปฏิบัติในการใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ  
 
คําสั่ง ให้ผู้เข้ารับการอบรม ปฏิบัติดังน้ี 

1. ศึกษาใบความรู้เก่ียวกับเน้ือหาเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติในการใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ 
2. อธิบาย และสรุปสาระสําคัญที่ได้จากการศึกษาเน้ือหา จากการศึกษาด้วยตนเองจากเอกสาร

ประกอบการอบรม 
 
คําแนะนํา 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสบืค้นจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้ เช่น โดยใช้คําสําคัญว่า “ระเบียบงานสาร
บรรณ” “หนังสือราชการ” “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร”ี “การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ” หรือ
ไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ 

http://www.kromchol.com/eoffice/law.htm 
http://www.opm.go.th/opminter/download/download.html 
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ใบงานที่ 5.2 
 
ชื่อหลักสูตร การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ 
เรื่องที ่5.2 ความสําคัญของการใช้คําราชาศัพท์ในการเขียนหนังสือราชการ 
 
คําสั่ง ให้ผู้เข้ารับการอบรม ปฏิบัติดังน้ี 

1. ศึกษาใบความรู้เก่ียวกับเน้ือหาเก่ียวกับความสําคัญของการใช้คําราชาศัพท์ในการเขียนหนังสือราชการ 
2. อธิบาย และสรุปสาระสําคัญที่ได้จากการศึกษาเน้ือหา จากการศึกษาด้วยตนเองจากเอกสาร

ประกอบการอบรม 
 
คําแนะนํา 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสบืค้นจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้ เช่น โดยใช้คําสําคัญว่า “ระเบียบงานสาร
บรรณ” “หนังสือราชการ” “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร”ี “การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ” หรือ
ไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ 

http://www.kromchol.com/eoffice/law.htm 
http://www.opm.go.th/opminter/download/download.html 
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ใบงานที่ 5.3 
ชื่อหลักสูตร การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ 
เรื่องที ่5.3 ข้อจํากัดในการเขียนหนังสือราชการ 
 
คําสั่ง ให้ผู้เข้ารับการอบรม ปฏิบัติดังน้ี 

1. ศึกษาใบความรู้เก่ียวกับเน้ือหาเก่ียวกับข้อจํากัดในการเขียนหนังสือราชการ 
2.  อธิบาย และสรุปสาระสําคัญที่ได้จากการศึกษาเน้ือหา จากการศึกษาด้วยตนเองจากเอกสาร

ประกอบการอบรม 
 
คําแนะนํา 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสบืค้นจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ได้ เช่น โดยใช้คําสําคัญว่า “ระเบียบงานสาร
บรรณ” “หนังสือราชการ” “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร”ี “การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ” หรือ
ไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ 

http://www.kromchol.com/eoffice/law.htm 
http://www.opm.go.th/opminter/download/download.html 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 


