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ปีการศึกษา 2562 บุคลากรสายสนับสนุน คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ได้มี
ดำเนินกิจกรรมจัดการความรู ้ตามแผนการจัดการความรู ้ของคณะวิทยาการจัดการ โดยบุคลากร  
สายสนับสนุนของคณะได้จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง “การเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดทำหนังสือ
ราชการ” จำนวน 3 ครั้ง  มีผู้เข้าร่วมกิจกรรม 10 คน  สรุปสาระความรู้ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ดังน้ี   

          หนังสือราชการมีหลายประเภท แต่ในที่นี่จะกล่าวถึงหนังสือราชการภายในเพียงประเภทเดียว  
ในการสื่อสารด้วยหนังสือภายในองค์กร หนังสือราชการภายในนับเป็นรูปแบบของหนังสือที่ใช้สื่อสาร  
กันบ่อยครั้งที่สุด ความสำคัญและประโยชน์ของการเขียนหนังสือราชการภายใน คือใช้เป็นเครื่องมือในการ
สื่อสารระหว่างผู้ส่งและผู้รับหนังสือ สามารถเก็บไว้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบภายหลังได้ การจัดทำ
หนังสือราชการที่มีคุณภาพสามารถสื่อความหมายได้ถูกต้อง ตรงประเด็น ทำให้ผู้ส่งสารและผู้รับสารเข้าใจ
ตรงกัน ช่วยประหยัดเวลาในการตีความและตรวจสอบข้อมูล ทำให้ไม่ต้องสื่อสารซ้ำโดยการสอบถามหรือ
เขียนหนังสือขึ้นมาใหม่ ช่วยให้การดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ และยังสามารถใช้เป็นตัวอย่างสำหรับ 
การปฏิบัติงานให้กับบุคลากรได้ เป็นการสร้างภาพลักษณ์ที ่ดีของหน่วยงาน  จึงเห็นได้ว่าการเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการจัดทำหนังสือราชการส่งผลทำให้การทำงานภายในหน่วยงานเกิดความสะดวก  
ผู้ให้บริการและผู้รับบริการได้รับประโยชน์ด้วยกันทั้งสองฝ่าย ก่อให้เกิดการประหยัดทั้งงบประมาณและ
เวลาในการดำเนินงานของหน่วยงาน กล่าวโดยสรุปการเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดทำหนังสือราชการมี
ประโยชน์ต่อการพัฒนางานของหน่วยงานได้เป็นอย่างดี    ทั้งนี้การจัดทำหนังสือราชการที่มีประสิทธิภาพ
ต้องอาศัยความรู้ ความสามารถ ทักษะและความชำนาญ รวมถึงเทคนิคเฉพาะบุคคลอีกด้วย ทั้งเทคนิคใน
การเขียน การร่าง และการพิมพ์หนังสือราชการ คนที่มีทั้งเทคนิค ทักษะและประสบการณ์จึงควรถ่ายทอด
ความรู้และเทคนิคให้แกบุ่คลกรท่านอื่นได้เรียนรู้ให้เข้าใจในทฤษฎีและปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อช่วย
พัฒนางานของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ ก่อให้เกิดประโยชน์ ประหยัดทั้งเวลาและงบประมาณในการ
ดำเนินงาน   

http://fms.rru.ac.th/


 

 จากการจัดกิจกรรมจัดการความรู้โดยการค้นหาแนวทางในการเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดทำหนังสือราชการของบุคลากรสายสนับสนุน สังกัดสำนักงานคณบดี

คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ สรุปหลักการและเทคนิคในการจัดทำหนังสือราชการ ได้ดังนี้   

1. การตั้งชื่อเรื่องโดยใช้กลุ่มคำนำมาร้อยเรียงเป็นประโยคที่สั้นที่สุดแต่ได้ใจความในเนื้อเรื่องมากที่สุด ควรขึ้นต้นชื่อเรื่องด้วยคำกริยา เช่น ส่ง อนุญาต ขอให้ กรณี 

ที่เป็นเรื ่องที ่มีเนื ้อหากว้างหรือมีหลายประเด็นสามารถใช้คำนามกว้าง ๆ เช่น การเบิกจ่ายค่ารักษา พยาบาล กรณีที ่เป็นเรื ่องที ่มีการโต้ตอบกันต่อเนื่องหรือ 

มีการติดต่อกันก่อนหน้าแล้วควรใช้ชื่อเรื่องเดิมโดยปรับชื่อเรื่องให้มีลักษณะตอบรับกัน เช่น ขออนุญาต ปรับเป็น อนุญาต เขียนชื่อเรื่องให้ตรงประเด็นและสอดคลอ้ง

กับส่วนสรุป ชื ่อเรื ่องที ่ดีจะต้องไม่ซ้ำกับเรื ่องอื ่น ๆ เช่น เชิญประชุมควรระบุชื ่อคณะกรรมการที่เชิญด้วย ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจำคณะ เป็นต้น 

(ชื่อเรื่องควรมีความสัมพันธ์กับเนื้อหา มีความกระทัดรัด และชัดเจน) 

2. กรณีอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นควรสำเนาเร่ืองที่อ้างถึงแนบไปด้วย (การอ้างอิงจากหน่วยงานต้นเรื่องสำเนาเร่ืองที่อ้างอิงแนบไปด้วย)  

3. กรณีเป็นเร่ืองใหม่ ไม่มีต้นเร่ือง ต้องบอกที่มาที่ไปให้ชัดเจน  

4. กรณีมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ระบุประเภท จำนวน ลักษณะนามที่สะท้อนให้เห็นลักษณะหรือรูปแบบของสิ่งที่ส่งมาด้วยอย่างชัดเจน  

5. การเข ียนส่วนเน ื ้อหา โดยใช ้หล ักการ  5 w 1 H คือ Who (Whom) What Where When Why How (ใคร ทำอะไร ท ี ่ ไหน เม ื ่อไร เพ ื ่ออะไร อย่างไร)   

ต้องมีการเกริ ่นนำ (ส่วนนำ) บอกที ่มา ปัญหา หลักการและเหตุผลหรือสรุปเรื ่องเดิม และต้องบอกความประสงค์ (ส่วนเนื ้อความ) โดยระบุสิ ่งที ่ต้องการ 

ให้ผู้รับเร่ืองปฏิบัติใหช้ัดเจน เช่น การสำรวจรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ จะใหส้่งเอกสารรูปไหน ส่งอะไรบ้าง ส่งไปที่ไหน ส่งเมื่อไหร่ ส่งอย่างไร เป็นต้น 

6. ระบชุื่อผู้พิมพ/์ผู้ร่างไว้ที่ด้านล่างของหนังสือ เพื่อตรวจสอบย้อนกลับหรือประสานงานได้สะดวกกรณีมีข้อสงสัย 

7. ระบุหมายเลขติดต่อภายในไว้ที่ส่วนบนของหนังสือ เพ่ือตรวจสอบย้อนกลับหรือประสานงานได้สะดวกกรณีมีข้อสงสัย 

8. หนังสือที่อ่านแล้วไม่เข้าใจว่าต้องการอะไร ผู้รับเรื่องจะสอบถามกลับไปยังเจ้าของเร่ืองด้วยวาจาเพ่ือสื่อสารให้เข้าใจตรงกัน 

9. กรณีหนังสือราชการเรื่องใดที่ต้องดำเนินการต่อจะต้องทำตารางไว้สำหรับกำกับติดตามงาน 

10. สร้าง Template หนังสือบันทึกข้อความ จัดทำแบบฟอร์มเฉพาะเรื ่อง  (ร ูปแบบทั ้งส ่วนหัว ส่วนเนื ้อหา และส่วนท้ายของเอกสาร ) เพื ่อให้บุคลากร 

   ใช้เป็นรูปแบบเดียวกันทั้งหมด ช่วยลดเวลาในการจัดทำหนังสือ  

11. จัดวางระบบการเสนอหนังสือราชการ ช่วยให้การสื่อสารไปในทิศทางเดียวกันไม่ย้อนกลับไปกลับมา 

12. การเสนอเรื่อง/การสั่งการในระบบ E-doc หากสั่งการถึงรองคณบดีที่เกี่ยวข้องขอแจ้งเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องด้วยเพื่อสร้างการรับรู้ร่วมกันของบุคคลที่มีส่วนเกี่ยวข้อง

และร่วมรับผิดชอบตามสายงาน 



 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  

ท่ี   อว ๐๖๒๗.๐๖/ วันท่ี    ๓๑  พฤษภาคม  ๒๕๖๓          

เรื่อง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน คณบดีคณะวิทยาการจัดการ  

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 
 
 

 
(อาจารยวนิดา  รุงแสง) 

ประธานสาขาวิชาการจัดการ 
 
 

29 พอยท ์

1.5 ซ.ม. 

1.5 ซ.ม. 

20 พอยท ์

3 ซ.ม. 2 ซ.ม. 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 12 
 

2.5 ซ.ม. 

1 Enter + Before 6 pt 2.5 ซ.ม.

 

1 Enter + Before 12 pt 2.5 ซ.ม. 

 
 
3 บรรทัด (4 Enter) 



 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  คณะวิทยาการจัดการ  สาขาวิชาการจัดการ   โทร. ๖๒๑๗ 

ท่ี   อว ๐๖๒๗.๐๖/ วันท่ี     ๓๑  พฤษภาคม  ๒๕๖๓        

เรื่อง   ขออนุญาต........ 

เรียน คณบดีคณะวิทยาการจัดการ  

ดวย......................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
................................................................................................................  

ในการนี้...................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.................................................... . 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรด..........................  
 
 
 

(นางสาวไทย  ใจด)ี 
 อาจารย 
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