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แนวคิดท่ีเก่ียวข้อง

งานราชการน้ันเป็นท่ีทราบกันดีวาเป็นงานอำนวยความสะดวกให้ความซวยเหลือกับประชาชนท่ัวไป 
ซ่ึงนอกจากงานให้บริการดังกลาว ภายในหนวยงานราชการแตละท่ีก็มีความจำเป็นเก่ียวกับการติดตอระหวาง 
กันไมวา จะเป็นการติดตอกันภายในหนวยงานราชการเดียวกัน การติดตอกับหนวยราชการภายนอก การ 
ติดตอกับบุคคลอ่ีนที'ไมใชหน่วยงานราชการหรือในบางคร้ังต้องติดตอกับบุคคลสำคัญ เช่นผู้ท่ีดำรงตำแหนง
ตางๆ, พระภิกษุ หรือแม้กระท่ังพระมหากษัตริย์ และพระบรมวงศานุวงศ์ ซ่ึงในการติดตอก็มีชองทางผาน 
ทางส่ือตางๆ แตการติดตอแบบเป็นทางการ ก็จำเป็นต้องใช้การติดตอโดยเอกสาร ซ่ึงก็คือ "หนังสือราชการ''

หนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณ มี ๖ ชนิด คือ 

๑ .  หนังสือภายนอก ใช้ในการติดตอราชการท่ัวไป

๒. หนังสือภายใน ใช้ในการติดตอราชการภายในกระทรวงทบวงกรม หรือ จังหวัดเดียวกัน 

๓ . หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดตอราชการเฉพาะกรณีท่ีไมใชเร่ืองสำคัญ 

๙. หนังสือส่ังการ ได้แก คำส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ ไต้แก ประกาศแถลงการณ์ และ ขาว

๖. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ไต้แก หนังสือรับรองรายงานการ 
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืนๆ
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ในบรรดาหนังสือ ๖ ชนิด ดังกลาว ๓ ชนิดแรกจัดเป็นหนังสือติดตอราชการ คือ 
หนังสือภายนอก 
หนังสือภายใน 
หนังสือประทับตรา0

การเขียนหนังสือราชการน้ัน ปัจจุบันมีการขยายปริมาณมากข้ึนตามการขยายตัวขององค์กรราชการ 
ท้ังในการขยายขนาดหนวยงาน และมีการเพ่ิมจำนวนหนวยงานข้ึนอยู่เร่ือยๆ ในขณะท่ีผู้ท่ีมีความสามารถใน 
การเขียนหนังสือราชการได้ดียังคงมีปริมาณจำกัด จึงได้มีผู้คิดค้นจัดทำหลักสูตรวิชา "การเขียนหนังสือราช 
การ,' ข้ึนเพ่ีอจัดอบรมให้แก่บุคคลากรและเป็นการ กระจายความรูไปยังหนวยงานราชการตางๆ นอกจากน้ียัง 
ได้มีการจัดทำเป็นหนังสือ "การเขียนหนังสือติดตอราชการ'';'และการทำบันทึกเสนอ การจดรายงานประชุม 
การเขียนคิากลาวในพิธี'' เพ่ีอใช้ประกอบในหลักสูตร การเขียนหนังสือราชการ จนทำให้มีปริมาณ ผู้ท่ีสามารถ 
เขียนหนังสือราชการมีเพ่ีมมากข้ึน แตปัจจุบันก็ยังคงขาดเคร่ืองมีอท่ีใช้ในการชวยจัดทำหนังสือราชการอยู

รูปแบบการทำงานเก่ียวกับการจัดทำหนังสือราชการแบบเดิม มีลักษณะดังน้ี

'’ประวิณ ณ นคร, การเขียนหนังสือติดตอราชการ (กรุงเทพฯ สวัสดิการสำนักงาน ก.พ. 
๒Cl๓๗ ), หนา ๑
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๑.๑ ศึกษา'จากผู้รู้ หรือจากเร่ืองเดิม คือเมื่อผู้ที่ไต้รีบมอบหมายให้จัดทำหนังสือราชการนั้น 

ไมมีประสบการณ์ในการจัดทำมากอนก็มีความจำเป็นต้องสอบถามหรือศึกษาหาความรู้จากผู้ที่มีความเชี่ยว 

ชาญกว่าหรือหัวหน้าซึ่งเรียกวิธีการแบบนี้วา ''เรียนจากหัวหน้า ศึกษาจากเรื่องเดิม'' ซึ่งหัวหน้าจะเป็นผู้อธิบาย 

ถึงสวนประกอบตางๆ ภายในหนังสือราชการและบอกถึงการกำหนดเนื้อหาข้อมูลที่จะนำมาเรียบเรียงเป็น

หนังสือราชการแต่ละฉบับ นอกจากนี้ก็จะอธิบายถึงโอกาสท่ีจะใช้หนังสือราชการแตละชนิด และจะเป็นผู้ตรวจ 

สอบความถูกต้องของหนังสือราชการ หลังจากท่ีผู้ไต้รีบมอบหมายไต้ทำการจัดทำเรียบร้อยแล้ว

สวนการศึกษาจากเร่ืองเดิม คือ ผู้ไต้รีบมอบหมายให้จัดทำหนังสือราชการจะต้องไปต้นหา 
ตัวอยางหนังสือราชการซ่ึงเคยมีผู้จัดทำเอาไร้แล้วในอดีตมาจำนวนหน่ึง แล้วใช้การสังเกตถึงองค์ประกอบตางๆ  
ของหนังสือราชการน้ัน รวมท้ังเน้ือหาข้อมูลตางๆ  ท่ีปรากฎอยูแล้วพยายามทำความเช้าใจกับรูปแบบและวิธีการ 
เขียน จากน้ันจึงสามารถจัดทำหนังสือราชการฉบับใหมไต้ตามท่ีมีความเช้าใจ ซ่ึงวิธีการน้ืต้องอาศัยความ
ละเอียดของผู้ศึกษาเป็นอยางมาก และอาจจะไต้หนังสือท่ีไมดีนัก เพราะ'ไมมีผู้ท่ีคอย'ให้คำแนะ'นำ

๑ . ๒ ศึกษาจากการเช้ารีบการฝึกอบรม ทางสถาบันพัฒนาช้าราชการพลเรือนไต้มีการจัด
ฝึกอบรมหลักสูตร การเขียนหนังสือราชการข้ึน โดยผู้ทรงคุณวุฒ ิ และมีประสบการณ์ในการจัดทำหนังสือราช 
การโดยมีการฝึกอบรมท่ีสถาบันและการฝึกอบรมทางไกลให้แกช้าราชการท่ีมีความประสงค์ท่ีจะรู้ในวิชาดัง 
กลาวเม่ือช้าราชการท่ีไต้เช้ารีบการฝึกอบรมสำเร็จตามหลักสูตร ก็จะไต้ร้ปความรู้ท่ีถูกต้องและเช้าใจในหนังสือ 
ราชการแตละชนิดอยางดี และเม่ือกลับไปฝึกฝนทบทวนความรู้ก็จะสามารถเป็นผู้ท่ีเขียนหนังสือราชการไต้ดี
ตอไปในอนาคต แตรูปแบบการจัดหลักสูตรการสอนน้ันยังคงมีช้อจำกัดคือ ยังขาดบุคลากรท่ีจะมาเป็นวิทยา 
กร ทำให้ไมสามารถจัดหลักสูตรไต้ท่ัวถึงและไมสามารถรองรับกับปริมาณผู้ท่ีมีประสงค์เช้ารีบการอบรมไต้

๑.๓ ศึกษาจากบทเรียนด้วยตัวเอง หลังจากไต้มีการจัดหลักสูตรการเขียนหนัง ลือราชการ 
ข้ึนมาแล้วน้ัน แตเน่ืองจากยังไมสามารถรองรับความต้องการของช้าราชการท่ีขอเช้าอบรมจึงไต้มีผู้ริเร่ิมผลิตบท 
เรียนด้วยตนเองสำหรีบราชการทุกระดับคือ '‘การเขียนหนังสือติดตอราชการ" ซ่ึงเรียบเรียงโดย ประวีณ ณ 
นคร ซ่ึงในหนังสือบทเรียนน้ี!ต้รวบรวม รูปแบบหนังสือราชการชนิดตาง  ๆ ไร้พร้อมท้ังคำอธิบายความหมาย 
กรณีใช้ รูปแบบโครงสร้าง รายการตางๆ ภายในหนังสือ และมีตัวอย่างให้เห็นอย่างชัดเจน นอกจากน้ืยังมีคำ 
อธิบายถึงวิธีการเขียนหนังสือราชการให้!ต้ดีและมีแบบฝึกหัด เพ่ือฝึกฝน และตรวจสอบความเช้าใจของผู้ท่ี
ทำการศึกษาด้วยตนเอง ทำให้ผู้ท่ีทำการศึกษาสามารถเช้าใจรูปแบบของหนังสือไต้เป็นอย่างดี และสามารถ 
เขียนหนังสือราชการไต้ดี หากมีการฝึกฝนอยางเพียงพอ ซ่ึงการจัดทำบทเรียนน้ืถึอเป็นการขยายโอกาสให้ผู้ท่ีมี 
ความสนใจในวิชาการเขียนหนังสือราชการไต้ดีและสามารถใช้เป็นเอกสารในการศึกษาต้นคว้า หรือใช้ประกอบ 
การจัดทำหนังสือราชการไตเ้ป็นอยางดี

๑ . ก าร ส ืก ษ าห น ัง ส ือ ร าช ก า ร



๒. การจัดทำหนังสือราชการ

เม่ือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้จัดทำหนังสือราชการมีความเข้าใจในตัวหนังสีอแล้ว และทราบถึงเน้ือหาท่ี 
จะต้องนำมาจัดทำ ก็ถึงข้ันตอนในการรางหนังสือ ช่ึงแตเดิมสมัยท่ียังไมมีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ใข้ก็จะทำการ 
รางลงบนกระดาษ จนเสร็จได้ใจความท่ีครบล้วน และถูกต้องจึงนำมาพิมพ์ลงในแบบฟอร์มหนังสือราชการท่ี 
ต้องการ ซ่ึงในระหวางพิมพ์ล้าหากมีการพิมพ์ผิดก็อาจจะต้องมีการลบคำผิด ซ่ึงจะทำให้ดูไมเรียบร้อย ก็อาจถึง
ข้ันต้องพิมพ์ใหม่ท้ังหมด ท้ังน้ืข้ึนอยูกับความปราณีตของผู้จัดทำ ในการจัดทำโดยใช้เคร่ืองพิมพ์ดีดพิมพ์ลง

1 ‘ ะ .*1* '. นั  ๆ N . « ^   ๆ 1*' . V*______ 4บนแบบ,ฟอรมนัน นอกจากจะมฃอจำกัด เนการแก เขคำผิดแลว เนกรณหากมความตองจัดทำหนังสอราชการทํ
มี เน้ือความใกล้เคียงกับ หนังสือเดิมท่ีเคยจัดทำ ก็จะต้องทำการพิมพ์ใหมท้ังหมด ไมสามารถนำข้อมูลใน

เอกสารเดิมมาใช้ข้าไต้ทำให้เสียเวลาในการจัดทำ

ตอมาเม่ือคอมพิวเตอร์เข้ามามีบทบาทในการชวยงานก็ทำให้งานพิมพ์เอกสาร สามารถทำไต้สะดวก 
ข้ึน สามารถพิมพ์ข้อมูลเข้าเก็บไร้ในแฟ้มข้อมูล และทำการตรวจสอบจนถกต้องท้ังหมดแล้วจึงทำการส่ังพิมพ์ไ'ไ 7  7  7 7 :7 1  iZ  rออกทางเครองพิมพเนครงเดียว ทำเหเดเอกสารทเรียบรอย

ถ .  การจัดเก็บเอกสาร

หากเป็นสมัยท่ียังไมมีการนำเคร่ืองคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ซวยในการทำงาน การจัดเก็บเอกสารคงมี
เพียงวิธีเดียวคีอการจัดเก็บเข้าในแฟ้มเอกสาร ทำให้ต้องเสียพ้ืนท่ีในการเก็บแฟ้มเอกสารตางๆ  นอกจากน้ืใน 
ต้นหา ก็กระทำไต้ลำบากหากมีเอกสารจำนวนมาก และขาดความเป็นระเบียบในการจัดเก็บ และล้าเอกสารเกิด 
สูญหายหรีอชารุดก็ยากแกการนำกลับมาใช้ไต้อีกแต เม่ือนำเคร่ืองคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้งานตังกลาวทำให้มีเน้ือ
ท่ีเก็บข้อมูลเพ่ิมข้ึน และสามารถต้นหาข้อมูลไต้งายข้ึน และล้าเอกสารต้นฉบับเกิดการสูญหายหรือชำรุด ก็

รุ «I 4 ~ ‘ ณ์ . I   ๆ น ะสามารถนำขอมูล เนเครีองคอมพิวเตอรมาจัดทำเอกสารขนมา เหมอกครัง
จะเห็นไต้วาคอมพิวเตอร์สามารถนำมาชวยในงานเตรียมเอกสารไต้เป็นอยางดี แต่ถึงอยางไรก็ตาม

เคร่ืองมีอในการจัดทำหนังสือราชการโดยเฉพาะยังไมเคยมีผู้ใดจัดทำมากอน จึงเป็นสาเหตุให้ผู้วิจัยเกิดความ 
คิดท่ีจะพัฒนาโปรแกรม เพ่ือสามารถชวยในการจัดทำเอกสารราชการ และชวยในการเป็นอุปกรณ์ประกอบการ 
ศึกษาเร่ืองหนังสือราชการ ให้แกผู้ท่ีมีความสนใจในงานเขียนหนังสือราชการ หรือข้าราชการท่ีปฏิบัติหน้าท่ี
สามารถนำไปใช้กับงานท่ีไต้ร ับ มอบหมาย นอกจากน้ัน อาจนำไปประยุกต์ใช้ในงานเอกสารประ๓ ท อ่ืนๆ  ไต้
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