
โครงการการจัดการความรู้ พส. พัฒนาสังคมและสวัสดิการ (1 หน่วยงาน 1 KM) 
หน่วยงาน ศูนย์พัฒนาราษฎรบนพื้นที่สูงจังหวัดแพร่ 

 

1. คณะท างาน KM Team 
    1) นายธนัฏฐ์โชค บุญพงศ์ปริตร ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาราษฎรบนพื้นที่สูงจังหวัดแพร่ ที่ปรึกษาคณะท างาน 
              2) นางสาวเกสราพร  แห่งพิษ        เจ้าพนักงานพัฒนาสังคมช านาญงาน                 คณะท างาน 
              3) นางสาวพัชรพร  วงศ์สวัสดิ์       นักพัฒนาสังคม                 คณะท างาน 
    4) ว่าที่ร้อยตรีหญิงอนุธิดา พงลังกา พนักงานพิมพ์ดีดชั้น 2                                   คณะท างาน 
              5) นางสาวศุทธภา เจริญสุข      เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน                  คณะท างานและเลขานุการ 

2. หัวข้อประเด็นความรู้ การพิมพ์หนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบอย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ท่ีมาของการจัดการความรู้ 

 บุคลากรยังไม่มีความรู้และทักษะในการเขียนหนังสือราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 

4. วัตถุประสงค ์
 1) เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ และทักษะ ในการพิมพ์หนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2) เพ่ือให้บุคลากรเข้าใจหลักการ สามารถพิมพ์หนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบได้อย่างถูกต้อง 
 3) เพ่ือให้บุคลากรน าความรู้ที่ได้ไปปฏิบัติในหน่วยงานได้อย่างแท้จริง  

5. ขั้นตอนและวิธีการจัดการความรู้ (โดยละเอียด) 
 จัดท ารูปเล่มไว้เพ่ือบุคลากรได้น าไปศึกษาเพ่ิมเติม 

6. รายละเอียดความรู้ องค์ความรู้ 
 ความส าคัญของการพิมพ์หนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบอย่างมีประสิทธิภาพควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ 
ได้แก่ 

           1. ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ   พ.ศ.2526 
           2.  ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจ าหน่วยงานต่าง ๆ  
           3.  ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการน าเสนอหนังสือ 
           4.  ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงานรับผิดชอบได้อย่าง

ถูกต้อง 
        หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
              1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
              2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
              3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

    4) หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
/5)เอกสาร… 
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              5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
     6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 ชนิดของหนังสือราชการที่น ามาจัดการความรู้ พส. พัฒนาสังคมและสวัสดิการ (1 หน่วยงาน 1 KM) 
             1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 
       - ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
       - ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
             2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
       - ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
                    3) หนังสือสั่งการ  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ
ได้แก่  ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 
           4) หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะ ได้แก่ ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ                  
ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศเป็นแจ้งความ 
  หนังสือราชการมีโครงสร้างส าคัญ 4 ส่วนดังนี้ 
  1.  ส่วนหัวหนังสือ 
  2.  ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 
  3.  ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
  4.  ส่วนท้ายของหนังสือ 
  ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง และค าขึ้นต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ถูกต้องตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
ส่วนหัวของหนังสือมีสิ่งส าคัญที่ต้องเขียนอยู่ 2 อย่าง ได้แก่ “เรื่อง “ และ “ค าขึ้นต้น” 
  “เรื่อง” คือ ให้สรุปใจความส าคัญของหนังสือให้สั้นที่สุด แล้วน ามาก าหนดเป็นชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องจึงต้อง
สอดคล้องกับข้อความของหนังสือถ้าเคยมีหนังสือติดต่อกันมาก่อนแล้ว ให้ใช้ชื่อเรื่องเดิม 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดว่า กรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง ปกติให้ลง
ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพื่อเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนังสือฉบับเดิม  เขียนชื่อเรื่องไม่ดี ไม่ถูก จะปรับปรุงถ้อยค า
ให้ดี ถูกต้องก็ได้ กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผ่อนผัน ขอความอนุเคราะห์ หรือขอเงิน หรือ
สิ่งของใด ๆ เช่น หนังสือฉบับเดิมอาจใช้ชื่อเรื่องว่า “ขออนุมัติ……” ถ้าหนังสือที่ตอบใช้ชื่อเรื่องเดิม เสมือนผู้ตอบกลับ 
เป็นผู้ขอไปยังผู้ขออีก ควรปรับปรุงชื่อเรื่องที่ตอบไป โดยเติมค าว่า “การ” ลงไปข้างหน้าเป็น “การขออนุมัติ...” ในกรณีปฏิเสธ 
ไม่ควรใช้ชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมัต…ิ.” “ไม่อนุเคราะห์” ให้ใช้ค าว่า “การ” น าหน้า 
  “ค าขึ้นต้น” ใช้ทั้งในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
  ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป ต้องเขียนเริ่มต้นด้วยค าเหมาะสม อ้างเหตุที่มีหนังสือไป ใช้สรรพนามให้เหมาะสม 
เหตุที่มีหนังสือไป คือ ข้อความที่ผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือเป็นการบอกกล่าวว่าเหตุใดจึงต้องมีหนังสือไป ซึ่งจะ
เขียนย่อหน้าต่อจากค าขึ้นต้น อาจกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอนเดียวแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมท่ี 
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เคยติดต่อกันมาตอนหนี้ และเรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกตอนหนึ่งแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมา
ตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกตอนหนึ่ง และผลสืบเนื่องต่อไป หรือเรื่องเกี่ยวข้องอีกตอนหนึ่ง แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ 
แล้วแต่กรณี 
  ค าเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไป จะเริ่มต้นด้วยค าใดค าหนึ่ง ใน 5 ค านี้ คือ 
  ด้วย  ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับหนังสือ
เกี่ยวกบัเรื่องนั้น โดยเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ  
  เนื่องจาก ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับ
หนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น และต้องการอ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ าเป็นต้องมีหนังสือไป เพ่ือให้ผู้รับด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง 
  ตามที่ ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับหนังสือ ซึ่งจะอ้าง
เรื่องท่ีเคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนดังกล่าวนั้น โดยจะต้องมีค าว่า “นั้น” อยู่ท้ายตอนแรก และจะต้องมีข้อความซึ่งเป็น
เหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่างน้อยเสมอ จะเขียนแจ้งเหตุที่มีหนังสือไปตอนเดียวแล้วเขียนจุดประสงค์ที่มี
หนังสือไป (ท่ีเริ่มด้วยค าว่า “จึง” ) ไม่ได้ 
  การเขียนเหตุที่มีหนังสือไป อาจมีที่มาจากหลายทาง เช่น จากผู้มีหนังสือไป เหตุจากบุคคลภายนอก 
เหตุจากเหตุการณ์ที่ปรากฏขึ้น และเหตุจากผู้รับหนังสือ 
             ตัวอย่าง 
  ด้วยท่านเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในการสอบแข่งขันเพ่ือเข้ารับราชการ ในต าแหน่งพนักงานราชการ และถึง
ล าดับที่ที่จะบรรจุเข้ารับราชการแล้ว 
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและขอให้ทราบไปรายงานตัว ณ ศูนย์พัฒนาราษฎรบนพ้ืนที่สูงจังหวัดแพร่ ภายใน
วันที่........................................ หากท่านมิได้ไปรายงานตัวภายในก าหนดนี้ ถือว่าท่านสละสิทธิ์ในการบรรจุเข้ารับราชการ 
  ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป ต้องเขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายที่มีหนังสือไป 
ลักษณะของจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความมุ่งหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ต่อไปนี้  

ลักษณะ ความมุ่งหมาย 
ค าแจ้ง เพ่ือทราบ เพ่ือให้พิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือให้ด าเนินการ เพ่ือให้ความร่วมมือ เพ่ือถือปฏิบัติ 
ค าขอ เพ่ือพิจารณา เพ่ือให้ช่วยเหลือ เพ่ือให้ความร่วมมือเพ่ือให้ด าเนินการ 
ค าซักซ้อม เพ่ือให้เข้าใจ 
ค าชี้แจง เพ่ือให้เข้าใจ 
ค ายืนยัน เพ่ือให้แน่ใจ 
ค าสั่ง เพ่ือให้ปฏิบัติ 
ค าเตือน เพ่ือไม่ให้ลืมปฏิบัติ 
ค าก าชับ เพ่ือให้ปฏิบัติตาม เพ่ือให้สังวรระมัดระวัง  
ค าถาม เพ่ือขอทราบ 
ค าหารือ เพ่ือขอความเห็น 

/ตัวอย่าง... 
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ตัวอย่าง 
 ค าแจ้ง   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
    จึงขอแจ้งให้ทราบไว้ล่วงหน้า 
 ค าขอ   จึงเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดพิจารณาอนุมัติให้ด้วย 
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไปด้วย 
    จึงเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดให้ความร่วมมือในการนี้ตามสมควรด้วย 
    จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาอนุมัติในข้อ............... 
    จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัติในข้อ.. 
 ค าซักซ้อม  จึงขอเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 
 ค าชี้แจง   จงึเรียนชี้แจงมาเพ่ือทราบ 
    จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือโปรดเข้าใจตามนี้ด้วย 
 ค ายืนยัน  จึงขอเรียนยืนยันมาเพ่ือทราบ 
    จึงขอเรียนยืนยันข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ที่นี้ 
 ค าสั่ง   จึงเรียนมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 
    จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 ค าเตือน   จึงขอเรียนเตือนมาเพ่ือโปรดด าเนินการเรื่องนี้ให้เสร็จโดยด่วนด้วย 
 ค าก าชับ      จึงเรียนมาเพ่ือจัดได้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าวโดยเคร่งครัด ต่อไป 
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดก าชับเจ้าหน้าที่ให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ ขึ้นอีก 
 ค าถาม   จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบว่า.........................................  
 ค าหารือ   จึงขอเรียนหารือมาว่า...............................................  
    จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย แล้วแจ้งผลให้ทราบด้วยจะขอบคุณมาก 
  ส่วนท้ายหนังสือ ต้องเขียนค าลงท้ายในหนังสือภายนอก ภายใน ค าสั่ง และประกาศให้ถูกต้อง 

7. วิธีการขยายผล การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และการเผนแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงาน KM ผ่านช่องทางต่าง ๆ 
 - การประชุมแลกเปลี่ยน และ Facebook 

8. ระบุผลลัพธ์ที่เป็นรูปธรรม/เชิงประจักษ์ (บุคลากรใช้ KM เข้ามาท างานอย่างไร) 
 -  บุคลากรสามารถพิมพ์หนังสือราชการ (หนังสือภายนอก หนังสือภายใน ค าสั่ง และประกาศ) ได้อย่างถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

9. ปัจจัยท่ีสนับสนุนความส าเร็จในการจัดการความรู้ 
 -  บุคลากรให้ความสนใจและศึกษาจากเอกสารคู่มือที่จัดท าขึ้น 

 

/10.ปัญหา... 
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10. ปัญหา/อุปสรรค ในการจัดการความรู้ 
 - บุคลากรไม่ให้ความสนใจและไม่ศึกษาการพิมพ์หนังสือราชการท าให้การพิมพ์หนังสือราชการไม่เป็นไปตาม
ระเบียบ 

11. การประเมินการจัดการความรู้ KM ของหน่วยงาน (ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานในการน าองค์ความรู้ไปใช้) 
 - การทดสอบบุคลากรในการพิมพ์หนังสือราชการ (หนังสือภายนอก หนังสือภายใน ค าสั่ง และประกาศ)                 
ว่าถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณหรือไม่ แล้วช่วยกันปรับให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

12. ข้อเสนอแนะในการด าเนินการจัดการความรู้ 
 - สร้างการรับรู้บุคลากรในหน่วยงานให้ทราบถึงประโยชน์ในการศึกษาการพิมพ์หนังสือราชการ เพ่ือการพิมพ์ให้
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

 



๑. หนังสือภายนอก  (แบบที่ ๑) 
- หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี 
    - ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วน
ราชการ  หรือ 
      ที่มีถึงบุคคลภายนอก 
   - ใช้กระดาษตราครุฑ 
๒. หนังสือภายใน  (แบบที่ ๒) 
    - หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
    - เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง  กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
    - ใชก้ระดาษบันทึกข้อความ 
๓. หนังสือสั่งการ  ค าสั่ง  (แบบที่ 3) 
     -  ค าสั่งตามอ านาจบริหารโดยชอบด้วยกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ  

     -  ค าสั่งที่มีกฎหมายบัญญัติให้บุคคลในต าแหน่งให้มีอ านาจออกค าสั่งได ้ 

      -  ค าสั่งที่คณะกรรมการมีมติให้ออกค าสั่งของคณะกรรมการ  
ค าสั่งให้ลงชื่อ 
      -  ส่วนราชการที่ออกค าสั่ง หรือ 
      -  ต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
4. หนังสือประชาสัมพันธ ์
    - ประกาศ  (แบบที่ ๔) 
คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ  
 

การพมิพ์หนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบอย่างมีประสิทธิภาพ 

๑. ถูกต้อง คือ เขียนให้ถูกแบบแผน ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม  

๒. ชัดเจน โดยเขียนให้ชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในวัตถุประสงค์ และชัดเจนในวรรคตอน  

๓. รัดกุม โดยใช้ภาษาให้ถูกต้อง รัดกุม ชัดเจนในความหมาย อ่านแล้วเข้าใจได้ทันที  

๔. กะทัดรัด โดยเขียนให้สั้น แต่ได้ใจความตรงประเด็น ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย  

หลกัปฏิบัตใินการเขยีนหนังสือราชการที่ด ี๔ ประการ  

องค์ความรู้ของการพิมพ์หนังสือราชการท่ีใช้เป็นประจ า 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือสั่งการ (ค าสั่ง)  

และหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ)  
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หนังสือภายนอก    (แบบที ่๑) หนังสือภายใน    (แบบที ่๒) 

ค าส่ัง (แบบที ่3) ประกาศ  (แบบที ่4) 


