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บทคััดย่่อ

	ก ารวิิจััยนี้�้มีีวััตถุุประสงค์์เพื่่�อ 1) ศึึกษาปััญหาการเขีียนหนัังสืือราชการ และ 2) ศึึกษาแนวการเขีียนหนัังสืือ

ราชการที่่�เหมาะสมกับสภาพปััจจุุบัันของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ วิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ และเทคโนโลยีี มหาวิิทยาลััย

เชีียงใหม่่ ใช้้วิิธีีวิิจัยัเชิิงปริมาณและเชิิงคุณุภาพ โดยศึึกษาข้้อมูลูเฉพาะหนังัสืือภายในและหนังัสืือภายนอก ของบุคุลากร 

44 คน หััวหน้้างาน 5 งาน และผู้้�เชี่่�ยวชาญ เพื่่�อวิิเคราะห์์ปััญหาการเขีียนหนัังสืือราชการ และจััดอบรม “เทคนิิค 

การเขีียนหนัังสืือราชการ” โดยทดสอบความรู้้�หลัังรัับการอบรม

	ผล วิิจััยพบว่่า 1. ปััญหาการเขีียนหนัังสืือ 4 ด้้าน คืือ 1) ด้้านแบบฟอร์์ม ก่่อนอบรมร้อยละ 100 หลัังอบรม 

ร้้อยละ 61.36 ได้้แก่่ ตั้้�งขอบกระดาษ การใช้้ตราครุฑ การย่่อหน้้าบรรทััด ระยะการพิิมพ์ 2) ด้้านเนื้้�อหา ก่่อนอบรม

ร้้อยละ 31.81 หลัังอบรมร้อยละ 52.27 ได้้แก่่ เนื้้�อหาไม่่ครบองค์์ประกอบ 5W 1H เนื้้�อหาไม่่ตรงประเด็็น ขาดการอ้้างอิิง

ข้้อมููล ขาดการเชื่่�อมโยงเนื้้�อหาภาคเหตุุ ภาคความประสงค์์ และภาคสรุปความ เนื้้�อหาไม่่ชััดเจน คำำ�ลงท้้ายไม่่เหมาะสม 

3) ด้้านภาษา ก่่อนอบรมร้อยละ 38.63 หลัังอบรมร้อยละ 20.45 ได้้แก่่ การใช้้คำำ�ซ้ำำ��ซ้อน ชื่่�อเรื่่�องไม่่สััมพันธ์กัับเนื้้�อหา

และสรุปุความ คำำ�ฟุ่่�มเฟือืย ใช้้ภาษาพูดู สรรพนามบุคุคลและคำำ�นำำ�หน้้าไม่่เป็น็ไปตามระเบีียบฯ ขาดการเชื่่�อมโยงเนื้้�อหา

ภาคเหตุุและภาคความประสงค์์ 4) ด้้านการพิิมพ์ ก่่อนอบรมร้อยละ 97.72 หลัังอบรมร้้อยละ 86.36 ได้้แก่่ ส่่วนหัว 

ของบัันทึึกข้้อความขนาดตััวหนัังสืือน้้อยกว่่า 20 พอยต์์ ยศของผู้้�ลงชื่่�อไม่่ตรงกึ่่�งกลางกระดาษ เว้้นวรรคระหว่่าง

ประโยคห่างเกิิน ไม่่ตััดคำำ�ระหว่่างบรรทััด พิิมพ์์ผิิด ข้้อความตกหล่่น คำำ�ซ้ำำ�� ตั้้�งระยะห่่างระหว่่างบรรทััดเกิิน 1 เท่่า หรืือ 

การบีีบระยะห่่างระหว่่างบรรทัดั ไม่่ระบุเุลขหน้้าเอกสารหน้้าถัดัไป ตััวอักษรเล็ก็กว่า 16 พอยต์์ และพบว่่า 2. แนวทางใน 

การเขีียนหนัังสืือราชการของบุุคลากรต้้องเป็็นไปตามหลััก 5W 1H ระเบีียบสำำ�นักนายกรัฐมนตรีี ว่่าด้้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 ซึ่่�งบุุคลากรควรทำำ�ความเข้้าใจและศึึกษาระเบีียบฯ ให้้ถููกต้องแม่่นยำำ� รัับฟัังคำำ�สั่่�งให้้ครบถ้้วน และทำำ� 

ความเข้้าใจคำำ�สั่่�ง หรืือศึึกษาวัตัถุุประสงค์์ของหนังัสืือที่่�เขีียน และวิิเคราะห์์ด้้วยดุลุยพิินิิจ เลืือกใช้้รูปูแบบ และโครงสร้าง 

ของหนัังสืือให้้ถููกต้องตามวััตถุุประสงค์์ของหนัังสืือที่่�จะร่่าง ใช้้คำำ�และภาษาราชการที่่�ถููกต้อง เหมาะสม สื่่�อสาร  

สื่่�อความได้้อย่่างถูกูต้องหมั่่�นสังเกต ตััวอย่่างโครงสร้างเพื่่�อเป็็นแนวทางการเขีียน เลืือกใช้้ภาษา และวิิเคราะห์์การเขีียน

จากตัวอย่่างหนัังสืือของบุุคลากรที่่�มีีประสบการณ์์ และฝึึกฝนเรีียนรู้้�พัฒนาตนเพื่่�อให้้เกิิดความชำำ�นาญ เชี่่�ยวชาญและ

1  นัักจััดการงานท่ั่�วไป  วิิทยาลััยศิิลปะ ส่ื่�อและเทคโนโลยี



เขีียนหนัังสืือราชการอย่่างมีีประสิิทธิิภาพ การเขีียนหนัังสืือราชการที่่�มีีประสิิทธิิภาพยัังบอกถึงศัักยภาพของผู้้�เขีียน 

การเขีียนหนัังสืือราชการอาจขึ้้�นอยู่่�กับรููปแบบและแนวการปฏิบัิัติิของหน่่วยงาน และสิ่่�งที่่�ผู้้�เขียีนหนัังสืือควรตระหนัักคือ 

ความเป็็นจริิงของหนัังสืือราชการต้้องเป็็นหนัังสืือที่่�มีีประโยชน์ พึึงประสงค์์ และเป็็นหนัังสืือราชการที่่�มีีความเหมาะสม 

ตามเวลา โอกาส สถานที่่� และบุุคคล
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ABSTRACT

	 The objectives of this research were to: 1) study the problem in writing official documents, and 2) propose 

the guidelines for writing official documents that were suitable for the current conditions of supporting staff, College 

of Arts, Media and Technology, Chiang Mai University. The research employed both quantitative and qualitative 

methods, studying internal and external documents of 44 staff members, along with 5 supervisors and experts. 

This approach was used to analyze problems in writing official documents and to conduct training on “Techniques 

for writing official documents,” followed by testing the participants’ knowledge after the training.

	 The results of the research found that: 1. there were four aspects of problems in official documents writing. 

1) Form, problems were found before the training 100%, after the training 61.36% including setting the margins 

of the paper, Garuda symbol Line indentation, and typing distance. 2) Content, problems were found before the 

training 31.81%, after the training 52.27%, including content not complete according to the 5W 1H elements, 

content not relevant to the point that needed to be communicated, lack of references to relevant information, lack of 

connection between the content of the cause, purpose, and conclusion, vague and unclear content, and inappropriate 

concluding phrases. 3) Language, problems were found before the training 38.63%, after the training 20.45%, 

including redundancy in the use of words and phrases, titles not match the content and conclusions, superfluous 

language, colloquial expressions, misplaced personal pronouns and prefixes, and poor connection between cause 

and purpose. 4) Printing, problems were found before the training 97.72%, after the training 86.36%, problems 

included headers smaller than 20 points, signer’s name not centered, inadequate spacing between sentences, 

words split between lines, typos, missing text, repeated words, line spacing inconsistencies, unnumbered document 

pages, and fonts smaller than 16 points. The results also revealed that 2. guidelines for writing official documents 

for staff; they should prioritize adherence to the 5W 1H writing guidelines as per the Prime Minister’s Regulations 

on Secretariat Work B.E. 2526 (1983) and its amendments. Additionally, staff should: understand the regulations 

to ensure accurate comprehension: follow instructions thoroughly and study the purpose of the official documents 

with discretion: choose the correct format and structure based on the purpose of the document: use correct and 

appropriate language and official terminology to convey the message accurately: observe examples of structures as 

guidelines: analyze and learn from examples of official documents: practice and develop writing skills. In summary, 

effective official document writing reflects the writer’s capabilities. It is essential for documents to be practical, 

relevant, and appropriate for the time, occasion, place, and recipient.

KEYWORDS: Official Documents, Form, Language, Content, Typing
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บทนำำ�
	 หนัังสืือราชการถืือเป็็นเครื่่�องมืือสำำ�คัญใน 

การติิดต่่อสื่่�อสารงานขององค์์กร ส่่วนงานราชการ 

ในการปฏิิบััติิงาน หนัังสืือราชการถืือปฏิิบััติิตามระเบีียบ

สำำ�นักนายกรัฐมนตรีี ว่่าด้้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (Prime Minister’s Office, 1963, 

pp. 2-3) และระเบีียบสำำ�นักนายกรัฐมนตรีี ว่่าด้้วย

งานสารบรรณ (ฉบัับที่่� 2) พ.ศ. 2548 ที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม 

(Prime Minister’s Office, 2005, p. 33) ระเบีียบข้้อ 9 

คืือ “หนัังสืือราชการ” คืือ เอกสารที่่�เป็็นหลัักฐานใน

ราชการ ได้้แก่่ หนัังสืือที่่�มีีไปมาระหว่่างส่่วนราชการ  

หนัังสืือที่่�ส่่วนราชการมีีไปถึงหน่่วยงานอื่่�นใดซึ่่�งมิิใช่่ 

ส่่วนราชการ หรืือที่่�มีีไปถึงบุุคคลภายนอก หนัังสืือที่่� 

หน่่วยงานอื่่�นใดที่่�ไม่่ใช่่ส่่วนราชการหรืือบุุคคลภายนอก 

มีีมาถึึงส่่วนราชการ เอกสารที่่�ทางราชการจััดทำำ�ขึ้้�นเพื่่�อเป็็น 

หลัักฐานในราชการ เอกสารที่่�ทางราชการจััดทำำ�ขึ้้�นตามกฎหมาย 

ระเบียีบ ข้้อบัังคัับ และข้้อมููลข่าวสารหรืือหนัังสือืที่่�ได้รั้ับเข้า้

จากระบบสารบรรณอิเล็็กทรอนิิกส์ รวมถึงระเบียีบสำำ�นัก 

นายกรัฐมนตรีีว่า่ด้ว้ยงานสารบรรณ (ฉบัับที่่� 3) พ.ศ. 2560 

(Prime Minister’s Office, 1963, p. 5) ที่่�กำำ�หนดเกี่่�ยวกับ

การรัับรองสำำ�เนาหนัังสืือ ซึ่่�งเจ้้าหน้้าที่่�รััฐทุุกคนต้้องถืือ

ปฏิิบััติิอย่่างเคร่่งครัด ปััจจุุบััน บุุคลากรผู้้�ปฏิิบััติิงาน โดย

เฉพาะบุุคลากรรุ่่�นใหม่่ที่่�เพิ่่�งเข้้ามาปฏิิบััติิงาน ขาดความรู้้� 

ความเข้้าใจ เกิิดความสับสน เข้้าใจคลาดเคลื่่�อนใน 

การเขีียนหนัังสืือราชการประเภทต่่าง ๆ ก่่อให้้เกิิด 

ข้้อผิิดพลาด และการสื่่�อสารที่่�ไม่่ตรงประเด็น็ ทั้้�งนี้�้ เพื่่�อให้้

สามารถสื่่�อสารได้ต้รงประเด็็น ลดปััญหาในการสื่่�อสาร ส่ง่ผลให้้ 

หนัังสือืราชการมีีความถูกต้อง เกิิดการใช้้ภาษาที่่�สละสลวย  

สื่่�อสารได้้ตรงประเด็็นอย่่างมีีประสิิทธิิภาพ บุุคลากร 

ควรถืือปฏิิบััติิตามหลัักเกณฑ์การใช้้ภาษา เช่่น การเขีียน

สะกดคำำ� การเว้้นวรรคตอน การใช้้คำำ�ย่อ การใช้้เครื่่�องหมาย

วรรคตอน การใช้้คำำ�ทับศััพท์์ การใช้้ศััพท์์บััญญััติิ พรทิิพย์์  

เริิงธรรม (Roengtham, 2016) กล่าวถึงเทคนิคใน 

การเขีียนหนัังสืือราชการไว้้ว่่า การเขีียนหนัังสืือราชการ

ไม่่ใช่่เพีียงการรู้้�ลัักษณะการเขีียนแค่่ให้้อ่่านเข้้าใจหรืือแค่่

สื่่�อความหมายได้้เท่่านั้้�น แต่่การเขีียนหนัังสืือราชการที่่�ดีี

ควรต้้องมีีเทคนิคในการเขีียน การใช้้หลัักภาษาที่่�มีีระดัับ 

ความรู้้�ที่่�สููงขึ้้�นไปอีีกระดัับ ประกอบกัับมีีงานวิิจััยที่่�มีี

เนื้้�อหาการศึึกษาด้้านการเขีียนหนัังสืือราชการที่่�มีีผล 

ของการศึึกษาในด้้านต่่าง ๆ อาทิิเช่่น งานวิิจััยของ 

ชญาน์์พััชร กัันกา, กานษพร การสุุวงศ์์ และกฤษณา  

ช้้อยใหม่่ (Kanka, Kansuwong, and Choimai, 2021)  

ได้้ศึึกษาแนวทางการพััฒนาการเขีียนหนัังสืือราชการ 

ของบุุคลากรศููนย์์อนามััยกลุ่่�มชาติิพัันธุ์์�ชายขอบ 

และแรงงานข้้ามชาติิ (ศอช.) ในเชิิงปริิมาณ พบว่่า  

ความผิดพลาดในการเขีียนหนัังสืือราชการที่่�พบ 

มากที่่�สุุดคือื ประเด็น็เกี่่�ยวกับเนื้้�อความ มีีการแก้้ไขหนังัสือื

ราชการมากที่่�สุุดคืือ เฉลี่่�ย 3 ครั้้�งต่่อ 1 ฉบัับ และสอดคล้อง

กัับการวิิเคราะห์เ์พื่่�อพััฒนาการกลั่่�นกรองและเขีียนหนังัสือื

ราชการ มหาวิิทยาลััยเทคโนโลยีพีระจอมเกล้า้พระนครเหนือื 

ของณััฐสุุรีีย์์ หวัังสถิตย์์วงษ์์ (Wangsatitwong, 2018)  

จากผลการวิิเคราะห์์พบว่่า สภาพปััญหาภายใน เป็็นสภาพ 

ที่่�เกิิดจากตัวผู้้�เขีียนเอง ที่่�อาจจะยัังไม่่มีีความรู้้�หรืือ 

ความเข้า้ใจเกี่่�ยวกับเรื่่�องที่่�จะเขียีน หรืือการเลืือกใช้ถ้้้อยคำำ� 

ภาษา เพราะขณะเขีียน ต้้องคิิดทุุกประโยคว่าทำำ�อย่่างไร

จึึงจะเขีียนให้้ง่่ายและเข้้าใจที่่�สุุด การเรีียงร้้อยถ้้อยคำำ� 

ให้้กระชัับ เรีียบเรีียงให้้เกิิดเนื้้�อหาสวยงาม ตลอดจน 

ไม่่ทราบรูปูแบบมาตรฐานและการจัดัการรููปแบบให้ส้วยงาม

ตามความเหมาะสม จึึงร่่างหนัังสืือโดยใช้้ความคิด ภาษา

ตลอดจนรูปแบบของตนเองตามที่่�เข้้าใจโดยไม่่สามารถ 

จััดระเบีียบความคิดได้้ ซึ่่�งผู้้�ที่่�ไม่่มีีประสบการณ์์ในเรื่่�อง 

ที่่�จะเขีียน จึึงเป็็นการยากที่่�จะเขีียนให้้ถููกต้องและถููกใจ 

หััวหน้้างานได้้ จึึงมีีการแก้้ไขซ้ำำ�� และสอดคล้องกัับงานวิิจััย 

ของธนู ทดแทนคุณ (Thodthankhun, 2021) ได้้ศึึกษา

ปััญหาในการเขีียนหนัังสืือราชการของเจ้้าหน้้าที่่�ของรััฐ  

ส่่วนราชการในเขตกรุุงเทพมหานคร ระหว่่างปีี พ.ศ. 

2560 – 2562 พบว่่า ปััญหาการเขีียนหนัังสืือราชการ

ของเจ้้าหน้้าที่่�ของรััฐดัังกล่าว ประกอบด้้วย 4 ด้้าน ได้้แก่่ 

1) ด้้านแบบฟอร์์มของหนัังสืือราชการ 2) ด้้านเนื้้�อหา  

3) ด้้านการใช้้ภาษา และ 4) ด้้านการพิิมพ์์ โดยศึึกษา 

เฉพาะหนัังสืือราชการภายนอกและภายใน เมื่่�อพิิจารณา

เป็็นรายด้้านพบว่่า ด้้านแบบฟอร์์มหนัังสืือราชการ  

ส่่วนมากปฏิิบััติิตามระเบีียบสำำ�นักนายกรััฐมนตรีี  

ว่่าด้้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีีที่่�ต้้องแก้้ไขในเรื่่�อง
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ระยะหััวกระดาษ การใช้้ตราครุฑมาตรฐาน การกั้้�นหน้้า

กั้้�นหลััง และการย่่อหน้้า ส่่วนด้้านเนื้้�อหา ส่่วนมากเนื้้�อหา

ไม่่ครบถ้้วน คืือ ขาดความเข้้าใจเรื่่�ององค์์ประกอบของ

เนื้้�อหา และการใช้้ 5W 1H ต่่อมาด้้านการใช้้ภาษาพบว่่า 

ส่่วนมากใช้้ภาษาทางการแต่่พบความซ้ำำ��ซ้้อนในการใช้้ 

คำำ�ประโยคและข้้อความ มีีการใช้้คำำ�ย่อ คำำ�ฟุ่่�มเฟืือย  

คำำ�วกวน ขาดการเชื่่�อมโยงในเนื้้�อความ การเว้้นวรรคตอน  

การแยกคำำ�ในบรรทััดโดยไม่่คำำ�นึงถึึงความถููกต้อง  

การเขียีนสะกดคำำ�ผิด และใช้ค้ำำ�ไม่่สม่ำำ��เสมอ ทำำ�ให้ไ้ม่่บรรลุุ

วััตถุุประสงค์์ในการสื่่�อความ และด้้านการพิิมพ์ ส่่วนมาก

พิิมพ์์ได้้ถููกต้องตามเกณฑ์์ จะมีีปััญหาเฉพาะการพิิมพ์์ 

กั้้�นหลัังตรงกััน การพิิมพ์เว้้นระยะบรรทััดไม่่ถููกต้อง และ

การขึ้้�นหน้้าใหม่่

	 จากเหตุุผลดัังกล่่าวข้้างต้้นผู้้�วิิจััยจึึงสนใจที่่�จะ

ศึึกษาถึึงปััญหาในการเขีียนหนัังสืือราชการของบุุคลากร

สายปฏิิบัติัิการ วิิทยาลััยศิลิปะ สื่่�อ และเทคโนโลยี ีประกอบ

กัับมหาวิิทยาลััยเชีียงใหม่่เป็็นหน่่วยงานราชการ ดัังนั้้�น 

จึึงมีีความจำำ�เป็็นอย่่างยิ่่�งที่่�จะต้้องใช้้หนัังสืือราชการเป็็น 

สื่่�อกลางในการสื่่�อสาร การสื่่�อความ การประสานงาน 

ไปยังหน่่วยงานต่าง ๆ  ทั้้�งภาครัฐและภาคเอกชน และเพื่่�อ

นำำ�ผลการวิิจััย หรืือแนวทางและข้้อเสนอแนะที่่�ได้้รัับจาก

งานวิิจััยในครั้้�งน้ี้� ส่่งต่่อให้้กัับหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง คืือ 

หน่่วยบริิหารงานบุคคล งานบริิหารทั่่�วไป นำำ�ประเด็็นปัญหา

ไปประกอบการจััดทำำ�รูปแบบ หรืือแนวทางในการเขีียน 

หนัังสืือราชการแต่่ละประเภทที่่�ถููกต้้องตามระเบีียบ 

สำำ�นักนายกรัฐมนตรีี ว่่าด้้วยงานสารบรรณฯ เพื่่�อให้้ 

บุุคลากรสายปฏิิบััติิการ หรืือสายวิิชาการ หรืือผู้้�ที่่�สนใจ  

ได้้นำำ�รูปแบบดัังกล่าวไปใช้้ในการจััดทำำ�หนัังสืือราชการ

ให้้ถููกต้อง และให้้เป็็นไปในรูปแบบหรืือทิิศทางเดีียวกัน 

เหมาะสมกับสภาพการณ์์ปััจจุุบััน และเป็็นการเพิ่่�ม 

ความสะดวกสำำ�หรัับบุุคลากรในการนำำ�ไปใช้้ในงาน 

ด้้านการเขีียนหนัังสืือราชการที่่�ถููกต้องสมบูรณ์์ รวมถึง 

นำำ�ไปประกอบการวางแผนพััฒนาบุุคลากร เช่่นกำำ�หนด

หััวข้้อในการพััฒนาอบรมให้้ตรงกัับการพััฒนาด้้าน 

การเขีียนหนัังสืือราชการของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ 

วิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ และเทคโนโลยี มหาวิิทยาลััยเชีียงใหม่่

ให้้มีีประสิิทธิิภาพมากยิ่่�งขึ้้�นต่อไป

วััตถุุประสงค์์ของการวิิจััย
	 1.	 เพื่่�อศึึกษาปััญหาในการเขียีนหนัังสืือราชการของ

บุุคลากรสายปฏิิบััติิการ วิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ และเทคโนโลยี

	 2.	เพื่่�อศึึกษาแนวทางการเขีียนหนัังสืือราชการ  

ที่่�เหมาะสมกับสภาพปััจจุุบัันของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ 

วิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ และเทคโนโลยี

กรอบแนวคิิดการวิิจััย

ตััวแปรอิิสระ ตััวแปรตาม

ปััญหาในการเขีียนหนัังสืือราชการ

ของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ วิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ 

และเทคโนโลยี มหาวิิทยาลััยเชีียงใหม่่

	 1. ด้้านแบบฟอร์์ม

	 2. ด้้านเนื้้�อหา

	 3. ด้้านการใช้้ภาษา

	 4. ด้้านการพิิมพ์

ปััญหาในการเขีียนหนัังสืือราชการ

แนวทางการเขีียนหนัังสืือราชการที่่�เหมาะสมกับ

สภาพการณ์์ปััจจุุบััน ของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ 

วิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ และเทคโนโลยี

มหาวิิทยาลััยเชีียงใหม่่

ภาพที่่� 1 กรอบแนวคิดการวิิจััย 

ปััญหาในการเขีียนหนัังสืือราชการ

แนวทางการเขีียนหนัังสืือราชการที่่�เหมาะสมกับสภาพการณ์์ปััจจุุบััน ของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ วิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ และเทคโนโลยี มหาวิิทยาลััยเชีียงใหม่่
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วิิธีีดำำ�เนิินการวิิจััย
	ก ารวิิจััยครั้้�งน้ี้�ใช้้วิิธีีวิิจััยเชิิงปริมาณ (Quantity 

Research) และวิิจััยเชิิงคุุณภาพ (Qualitative Research) 

โดยการเก็็บรวบรวมข้้อมููลการวิิเคราะห์์และเสนอ 

ผลการวิิเคราะห์์ข้้อมููลด้วยกระบวนการ ดัังนี้�้

	 1. ศึึกษาระเบีียบ เอกสาร ข้้อมููลและงานวิิจััยที่่�

เกี่่�ยวข้องกัับการเขีียนหนัังสืือราชการ

	 2. ผู้้�วิิจััยเก็็บรวบรวมข้อมููลเอกสารตััวอย่่าง

สำำ�เนาหนัังสืือราชการภายใน 1 ฉบัับ และหนัังสืือราชการ

ภายนอก 1 ฉบัับ ที่่�มีีความครอบคลุมใน 4 ด้้าน คืือ  

ด้้านแบบฟอร์์มหนัังสืือราชการ ด้้านเนื้้�อหา ด้้านการใช้้ภาษา  

และด้้านการพิิมพ์์ จากประชากรกลุ่่�มเป้้าหมาย จำำ�นวน 

44 คน โดยเลืือกศึกษาเฉพาะหนัังสืือราชการภายในและ

หนัังสืือราชการภายนอกเป็็นหลััก 

	 3. การสนทนากลุ่่�ม (Focus Group) ร่่วมกับ

หััวหน้้างานในสังกััดวิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ และเทคโนโลยี 

และผู้้�เชี่่�ยวชาญด้้านการเขีียนหนัังสืือราชการ เพื่่�อหารืือ

วิิเคราะห์์ปััญหาในการเขีียนหนัังสืือราชการของบุุคลากร

สายปฏิิบััติิการ วิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ และเทคโนโลยี 

	 4. นำำ�ข้อมูลูที่่�ได้จ้ากการวิิเคราะห์ม์าคัดัเลือืกและ

จััดหััวข้ออบรม เรื่่�อง “เทคนิิคการเขีียนหนัังสืือราชการ” 

เพื่่�ออบรมให้้ความรู้้�ตรงกัับปััญหาในการเขีียนหนัังสืือ

ราชการของบุุคลากร

	 5. ผู้้�วิิจััยใช้้เครื่่�องมืือแบบทดสอบเขีียนหนัังสืือ

ราชการโดยออกแบบแบบทดสอบร่่วมกับผู้้�เชี่่�ยวชาญ 

ด้้านการเขีียนหนัังสืือราชการของมหาวิิทยาลััยเชีียงใหม่่  

เพื่่�อนำำ�ไปทดสอบความรู้้�ด้านการเขีียนหนัังสืือราชการ 

ของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการหลัังจากที่่�ได้้รัับการอบรม 

“เครื่่�องมืือคืือแบบทดสอบการเขีียนหนัังสืือราชการ  

หััวข้อเรื่่�อง แต่่งตั้้�งคณะกรรมการสอบข้้อเท็็จจริิง”

	 6. ดำำ�เนิินการอบรมให้้ความรู้้� หลัังจากได้้ 

หััวข้อการอบรม และได้้แบบทดสอบการเขีียนหนัังสืือ

ราชการแล้้ว จึึงเชิิญวิิทยากรมาบรรยายให้้ความรู้้� 

เรื่่�อง “เทคนิิคการเขีียนหนัังสืือราชการ” เพื่่�ออบรม 

ให้้ความรู้้�แก่่บุุคลากรสายปฏิิบััติิการ จำำ�นวน 44 คน 

เป็็นเวลา 6 ชั่่�วโมง (9.00 – 16.00 น.)

	 7. ดำำ�เนิินการทดสอบความรู้้�เกี่่�ยวกับการเขีียน

หนัังสืือราชการภายใน และหนัังสืือราชการภายนอก

ของประชากรกลุ่่�มเป้้าหมาย จำำ�นวน 44 คน หลัังเข้้ารัับ 

การอบรม เรื่่�อง “เทคนิิคการเขีียนหนัังสืือราชการ” 

	 8. นำำ�ผลการวิิเคราะห์์ปััญหาการเขีียนหนัังสืือ

ราชการภายใน และหนัังสืือราชการภายนอกมาสรุปผล 

	 9. นำำ�สรุปประเด็็นวิิเคราะห์์ปััญหาในการเขีียน

หนัังสืือราชการ ส่่งให้้หน่่วยธุุรการสารบรรณงานบริิหาร

ทั่่�วไป ซึ่่�งเป็็นหน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบโดยตรงเกี่่�ยวกับ 

หนัังสืือราชการ และงานสารบรรณ เพื่่�อนำำ�ไปประกอบการ

จััดทำำ�รูปแบบ หรืือแนวทางในการเขีียนหนัังสืือราชการ

แต่่ละประเภทที่่�ถููกต้้องตามระเบีียบสำำ�นักนายกรัฐมนตรีี 

ว่่าด้้วยงานสารบรรณฯ เพื่่�อให้้บุุคลากรสายปฏิิบััติิการ 

หรืือสายวิิชาการ หรืือผู้้�ที่่�สนใจได้้นำำ�รูปแบบดัังกล่่าว 

ไปใช้้ในการจััดทำำ�หนัังสืือราชการให้ถูู้กต้อ้ง และให้้เป็็นไป

ในรูปแบบหรืือทิิศทางเดีียวกัน เหมาะสมกับสภาพการณ์์

ปััจจุุบััน และเป็น็การเพิ่่�มความสะดวกสำำ�หรับับุุคลากรใน

การนำำ�ไปใช้้ในงานด้านการเขียีนหนังัสืือราชการที่่�ถููกต้อ้ง

สมบูรณ์์ต่่อไป

	 10. นำำ�ผลจากการวิิจััยที่่�ได้้ไปประกอบการวางแผน 

ในการพััฒนาศัักยภาพของบุุคลากรต่่อไป อาทิิเช่่น  

ปรับเปลี่่�ยนรูปแบบการอบรมเป็็นการเพิ่่�มพูนความรู้้� 

อย่่างต่่อเนื่่�อง การศึึกษาดููงาน หรืือจััดระบบ พี่่�เลี้้�ยง 

ในการสอนงาน เป็็นต้น

	 กลุ่่�มเป้้าหมาย

	 ผู้้�วิิจััยได้้กำำ�หนดประชากรกลุ่่�มเป้้าหมาย คืือ 

บุคลากรสายปฏิิบััติิการของวิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ และ

เทคโนโลยี ที่่�มีีการปฏิิบััติิงานประจำำ�ที่่�เกี่่�ยวข้องกัับ 

การร่่างหนัังสืือราชการ จำำ�นวน 44 คน แบ่่งเป็็น ตำำ�แหน่่ง  

นัักจัดการงานทั่่�วไป 36 คน ตำำ�แหน่่งนัักการเงิินและบััญชีี 

3 คน ตำำ�แหน่่งนัักวิิชาการคอมพิวเตอร์์ 5 คน

	 เครื่่�องมืือที่่�ใช้้ในการวิิจััย

	 เครื่่�องมืือที่่�ใช้้ในการวิิจััย คืือ 1) แบบทดสอบ 

การร่่างหนัังสืือราชการภายใน และ 2) หนัังสืือราชการ

ภายนอก เรื่่�อง การแต่่งตั้้�งคณะกรรมการสอบข้้อเท็็จจริิง 

ผู้้�วิิจััยได้้ดำำ�เนิินการสร้้างและหาคุุณภาพเครื่่�องมืือที่่�ใช้ ้

ในการวิิจััย มีีขั้้�นตอน คืือ

ตััวแปรอิิสระ ตััวแปรตาม

ปััญหาในการเขีียนหนัังสืือราชการ

ของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ วิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ 

และเทคโนโลยี มหาวิิทยาลััยเชีียงใหม่่

	 1. ด้้านแบบฟอร์์ม

	 2. ด้้านเนื้้�อหา

	 3. ด้้านการใช้้ภาษา

	 4. ด้้านการพิิมพ์

ปััญหาในการเขีียนหนัังสืือราชการ

แนวทางการเขีียนหนัังสืือราชการที่่�เหมาะสมกับ

สภาพการณ์์ปััจจุุบััน ของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ 

วิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ และเทคโนโลยีี

มหาวิิทยาลััยเชีียงใหม่่

ภาพที่่� 1 กรอบแนวคิดการวิิจััย 

ปััญหาในการเขีียนหนัังสืือราชการ

แนวทางการเขีียนหนัังสืือราชการที่่�เหมาะสมกับสภาพการณ์์ปััจจุุบััน ของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ วิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ และเทคโนโลยีี มหาวิิทยาลััยเชีียงใหม่่
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	 1. ผู้้�วิิจััยได้้ร่่วมกับหััวหน้้างานตามโครงสร้าง

องค์์กร จำำ�นวน 5 งาน และผู้้�เชี่่�ยวชาญด้้านการเขีียนหนัังสืือ

ราชการ วิเิคราะห์ข์้อ้มููลและปััญหาที่่�ได้้จากเอกสารหนังัสืือ

ราชการของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ จำำ�นวน 44 คน  

	 2. นำำ�ผลการวิิเคราะห์จ์ากตัวอย่า่งหนัังสืือราชการ

ภายในและภายนอกแบ่่งเป็็น 4 ด้้าน ซึ่่�งประกอบด้้วย  

ด้้านแบบฟอร์์มหนัังสืือราชการ ด้้านเนื้้�อหา ด้้านการใช้้ภาษา  

และด้้านการพิิมพ์ 

	 3. หาคุุณภาพเครื่่�องมืือ โดยหารืือร่่วมกับ 

หััวหน้้างาน และผู้้�เชี่่�ยวชาญด้้านการเขีียนหนัังสืือราชการ 

	 4. ทดสอบคุุณภาพเครื่่�องมืือโดยใช้้ระเบีียบ

สำำ�นักนายกรััฐมนตรีีว่่าด้้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

เป็็นเกณฑ์ในการตรวจสอบคุุณภาพเครื่่�องมืือ เพื่่�อให้้ได้้

เครื่่�องมืือออกมาเป็็นแบบทดสอบการร่่างหนัังสืือราชการ

ภายใน และหนัังสืือราชการภายนอก “เรื่่�อง การแต่่งตั้้�ง

คณะกรรมการสอบข้้อเท็็จจริิง” สำำ�หรัับใช้้ในการทดสอบ 

ผู้้�เข้้ารัับการอบรม หลัังเข้้ารัับการอบรม เรื่่�อง “เทคนิค

การเขีียนหนัังสืือราชการ”

	 การเก็็บรวบรวมข้้อมููล

	 1. ผู้้�วิิจััยได้้ใช้้วิิธีีการรวบรวมข้อ้มููลโดยการศึกึษา

ระเบีียบ เอกสารข้้อมููลและงานวิจัิัยที่่�เกี่่�ยวข้องกัับการเขีียน

หนัังสืือราชการ	

	 2. ผู้้�วิิจััยเก็็บรวบรวมข้อมููลเอกสารตััวอย่่าง

สำำ�เนาหนัังสืือราชการภายใน 1 ฉบัับ และหนัังสืือราชการ

ภายนอก 1 ฉบัับ ที่่�มีีความครอบคลุุมใน 4 ด้้านคืือ  

ด้้านแบบฟอร์์มหนัังสืือราชการ ด้้านเนื้้�อหา ด้้านการใช้้

ภาษา และด้้านการพิิมพ์์ จากประชากรกลุ่่�มเป้้าหมาย

จำำ�นวน 44 คน โดยเลืือกศึกษาเฉพาะหนัังสืือราชการ

ภายนอก และหนัังสืือราชการภายใน เป็็นหลััก 

	 3. ผู้้�วิจัิัยเก็็บรวบรวมข้อมููลโดยใช้วิ้ิธีกีารสนทนากลุ่่�ม  

(Focus Group) ร่่วมกับหััวหน้้างานในสัังกััดวิิทยาลััย

ศิิลปะ สื่่�อ และเทคโนโลยีี และผู้้�เชี่่�ยวชาญด้้านการเขีียน

หนัังสืือราชการเพื่่�อวิิเคราะห์์ปััญหาในการเขีียนหนัังสืือ

ราชการของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ วิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ  

และเทคโนโลยี และนำำ�ข้อมููลที่่�ได้้จากการวิิเคราะห์์  

มาเลืือกหัวข้อเพื่่�อดำำ�เนิินการจััดอบรมด้านการเขีียน 

หนัังสือืราชการที่่�ตรงกับัปััญหาในการเขีียนหนังัสือืราชการ

ของบุุคลากร

	 การวิิเคราะห์์ข้้อมููล

	 ผู้้�วิิจััยเลืือกใช้้วิิธีีการวิิเคราะห์์ข้้อมููลเชิิงเนื้้�อหา 

(Content Analysis) มาเป็็นเครื่่�องมืือที่่�ใช้้ในการวิิเคราะห์์

ข้้อมููล ซึ่่�งจะเป็็นการวิิเคราะห์์ข้้อมููลที่่�ได้้จากเอกสาร

หนัังสืือราชการโดยนำำ�ผลการวิิเคราะห์์ 4 ด้้าน ประกอบ

ด้้วย 1) ด้้านแบบฟอร์์มหนัังสืือราชการ 2) ด้้านเนื้้�อหา  

3) ด้้านการใช้้ภาษา และ 4) ด้้านการพิิมพ์์ โดยเลืือก

ศึึกษาเฉพาะหนัังสืือราชการภายนอกและหนัังสืือราชการ

ภายในเป็็นหลัักเพื่่�อวิิเคราะห์์ปััญหาในการเขีียนหนัังสืือ

ราชการของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ วิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ 

และเทคโนโลยี และนำำ�ข้อมููลที่่�ได้้จากการวิิเคราะห์์ มาจััด

หััวข้ออบรมด้านการเขีียนหนัังสืือราชการที่่�ตรงกัับปััญหา

ในการเขีียนหนัังสืือราชการของบุุคลากร เรื่่�อง “เทคนิิค 

การเขีียนหนัังสืือราชการ” และทดสอบความรู้้�ด้้าน 

การเขีียนหนัังสืือราชการของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ  

หลัังจากที่่�ได้้รัับการอบรมพัฒนาและให้้ความรู้้�ที่่�ตรง

กัับปััญหาในการเขีียนหนัังสืือราชการของบุุคลากร 

สายปฏิิบััติิการแล้้วสรุุปผลเพื่่�อนำำ�ผลที่่�ได้้ไปใช้้ 

ประกอบการวางแผนในการพััฒนาศัักยภาพของ 

บุุคลากรด้้านการเขีียนหนัังสืือราชการ และผู้้�วิิจััยใช้้ 

วิิธีีวิิเคราะห์์ข้้อมููลเชิิงปริมาณโดยการหาค่่าความถี่่� 

(Frequency) และค่่าร้้อยละ (Percentage) เพื่่�อเปรียีบเทีียบ

ผลของข้้อมููล ก่่อนการเข้้ารัับการอบรม เทีียบกัับผลหลััง

การเข้้ารัับการอบรม

ผลการวิิจััย
	 1. การศึึกษาปััญหาในการเขีียนหนัังสืือ

ราชการในแต่่ละด้้านของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการใน

สัังกััดวิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ และเทคโนโลยีี ก่่อนเข้้า

รัับการอบรม เรื่่�อง เทคนิิคการเขีียนหนัังสืือราชการ  

มีีรายละเอีียดดัังน้ี้�
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ตารางที่่� 1 จำำ�นวนและร้้อยละของปััญหาในการเขีียนหนัังสืือราชการ ก่่อนเข้้ารัับการอบรม

ปััญหาในการเขีียนหนัังสืือราชการ จำำ�นวน (คน) ร้้อยละ

1. ด้้านแบบฟอร์์ม 44 100

2. ด้้านเนื้้�อหา 14 31.81

3. ด้้านการใช้้ภาษา 17 38.63

4. ด้้านการพิิมพ์ 43 97.72

	ผลข้ อมููลการวิิเคราะห์์ปััญหาในการเขีียนหนัังสือื

ราชการในแต่่ละด้้านของบุุคลากรสายปฏิบัิัติิการ ในสังกััด

วิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ และเทคโนโลยีี ก่่อนเข้้ารัับการอบรม

พััฒนา เรื่่�อง เทคนิคการเขีียนหนัังสืือราชการ พบว่่า  

มีีความผิิดพลาดด้้านแบบฟอร์์ม จำำ�นวน 44 คน คิิดเป็็น

ร้้อยละ 100.00 ความผิดพลาดด้้านเนื้้�อหา จำำ�นวน 14 คน  

คิิดเป็็นร้อยละ 31.81 ความผิิดพลาดด้้านการใช้้ภาษา 

จำำ�นวน 17 คน คิิดเป็็นร้อยละ 38.63 และความผิดพลาด

ด้้านการพิิมพ์ จำำ�นวน 43 คน คิิดเป็็นร้อยละ 97.72 ราย

ละเอีียดดัังนี้�้

	ด้ านแบบฟอร์์ม พบว่่า บุุคลากรมีีปััญหา 

การใช้แ้บบฟอร์ม์ไม่่เป็็นไปตามระเบียีบสำำ�นักนายกรัฐัมนตรีี

ว่่าด้้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม 

กล่าวคืือ มีีการตั้้�งระยะขอบกระดาษ ตำำ�แหน่่งของวัันที่่� 

และเดืือน การย่่อหน้้าไม่่เป็็นไปตามระเบีียบฯ การใช้ต้ราครุฑ 

มีีขนาดไม่่มาตรฐาน หนัังสืือภายนอกขาดสิ่่�งที่่�ส่่งมาด้้วย 

เนื่่�องจากหนัังสืือมีีการแนบเอกสารที่่�เกี่่�ยวข้อง หรืือสิ่่�งที่่�

ส่่งมาด้้วย ไม่่ได้้มีีการระบุุจำำ�นวนหน้้าของเอกสารที่่�แนบ

	ด้ านเนื้้�อหา พบว่่า บุุคลากรมีีปััญหาการเขีียน 

เนื้้�อหาไม่่ครบถ้้วนตามองค์์ประกอบและโครงสร้าง 

ของหนัังสืือราชการ ขาดความเข้า้ใจเรื่่�ององค์์ประกอบของ

เนื้้�อหา คืือ เนื้้�อหาไม่่ครบถ้้วนตามองค์์ประกอบ 5W 1H  

(5W = Who, What, When, Where, Why 1H = How) การเขีียน 

เนื้้�อหาไม่่ตรงกัับประเด็็นที่่�ต้้องการสื่่�อสาร ขาดการอ้้างอิิง 

ข้้อมููลที่่�เกี่่�ยวข้้องทำำ�ให้้ขาดรายละเอีียดสำำ�คัญ เช่่น ชื่่�อ 

หมายเลขโทรศััพท์์ในการติิดต่่อประสานงานกลัับ มีีการเขีียน 

เนื้้�อหาแบบรวม ๆ เพีียงย่่อหน้้าเดีียว ไม่่แบ่่งสััดส่่วน 

ให้้ชัดัเจน การเรียีบเรียีงประโยค ขาดการเชื่่�อมโยงเนื้้�อหา

ภาคเหตุุ ภาคความประสงค์์และภาคสรุปความมีเนื้้�อหา 

คลุมเครือไม่่ชััดเจน จัับประเด็็นไม่่ได้้ใช้้คำำ�ลงท้้ายไม่่เหมาะสม 

ถููกต้้องกัับผู้้�รับหนัังสืือ

	ด้ านการใช้้ภาษา พบว่่า บุุคลากรมีีปััญหา 

การใช้้คำำ�ซ้ำำ��ซ้อน ใช้้ภาษาพููดในการเขีียนหนัังสืือราชการ 

การเลืือกใช้้สรรพนามบุคคลและคำำ�นำำ�หน้้าบุุคคล 

ไม่่เป็็นไปตามระเบีียบฯ ขาดการเชื่่�อมโยงในเนื้้�อหา 

ภาคเหตุุและภาคความประสงค์์

	ด้ านการพิมิพ์์ พบว่่า บุุคลากรมีีปััญหาการพิิมพ์์ 

ไม่่ถููกต้องตามหลัักเกณฑ์์ กล่าวคือ การพิิมพ์ส่่วนหัว 

ของแบบบัันทึกข้อความขนาดตััวอักษรน้้อยกว่า 20 พอยต์์ 

การพิิมพ์ยศของผู้้�ลงชื่่�อไม่่ตรงกึ่่�งกลางหน้้ากระดาษและ

ระยะบรรทััดการพิิมพ์เกิิน 2 บรรทััด ไม่่มีีการเว้้นวรรค 

หรืือเว้้นวรรคระหว่า่งประโยคห่า่งกัันเกิินไป ไม่่มีีการตััดคำำ� 

ระหว่่างบรรทััด พิิมพ์ผิิด พิิมพ์ข้้อความตกหล่่น พิิมพ์์คำำ�

ซ้ำำ��กันในประโยคเดีียวกัน การตั้้�งระยะห่่างระหว่่างบรรทััด

เกิิน 1 เท่่า หรืือมีีการบีีบระยะห่่างระหว่่างบรรทััดเพื่่�อให้้

เนื้้�อหาอยู่่�ในหน้้าเดีียวกันั ไม่่มีีการระบุเุลขหน้้าในเอกสาร

หน้้าถััดไป ใช้้ขนาดตััวอักษรในเนื้้�อหาเล็็กกว่า 16 พอยต์์

	 จากการวิิเคราะห์์ร่่วมกัับหััวหน้้างานในสัังกััด 

จำำ�นวน 5 งาน และผู้้�เชี่่�ยวชาญด้้านการเขีียนหนัังสืือ

ราชการ จึึงได้้จััดอบรมพัฒนาให้้ความรู้้�ในด้้านการเขีียน 

หนัังสืือราชการแก่บุุ่คลากรในหัวัข้อ้เรื่่�อง “เทคนิคิการเขีียน 

หนัังสือืราชการ” ซึ่่�งประกอบด้ว้ยเนื้้�อหาที่่�เกี่่�ยวข้อ้งกับัเทคนิคิ

การเขีียนหนังัสือืราชการ เช่น่ ข้้อกำำ�หนดตามระเบียีบสำำ�นัก

นายกรัฐมนตรีี ว่่าด้ว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ประเภทของ

หนัังสือืราชการ รููปแบบของหนังัสือื แบบฟอร์ม์ที่่�ถููกต้อง เทคนิคิ

การเขีียน การใช้้ถ้อ้ยคำำ� คำำ�เชื่่�อม การใช้้ประโยคที่่�เหมาะสม  

การตั้้�งชื่่�อเรื่่�องให้้สอดคล้องกัับเนื้้�อความในหนัังสืือ 

การแนบเอกสารที่่�จำำ�เป็็นและเกี่่�ยวข้้อง ข้้อควรระวัังใน 

การใช้ค้ำำ�หรืือประโยคในหนัังสือื เทคนิคิการเขียีนให้้เนื้้�อหา

ในหนัังสืือมีีความกระชัับ ชััดเจน และมีีความสอดคล้อง 

ต่่อเนื่่�อง ร้้อยเรีียงเป็็นเรื่่�องราวที่่�สามารถสื่่�อถึึงผู้้�รับหนัังสืือ 

หรืือผู้้�รับสาร และมีีการทดสอบความรู้้�

175
Ganesha Journal Vol. 20 No. 2 July - December 2024



	ข้ ้อมููลการวิิเคราะห์์ปััญหาในการเขีียนหนัังสืือ

ราชการในแต่่ละด้้านของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการใน

สัังกััดวิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ และเทคโนโลยีี หลัังเข้้ารัับ 

การอบรม เรื่่�อง เทคนิคการเขีียนหนัังสืือราชการ ผลดังน้ี้�

ตารางที่่� 2 ปััญหาในการเขีียนหนัังสืือราชการ หลัังเข้้ารัับการอบรม 

ปััญหาในการเขีียนหนัังสืือราชการ จำำ�นวน (คน) ร้้อยละ

1. ด้้านแบบฟอร์์ม 27 61.36

2. ด้้านเนื้้�อหา 23 52.27

3. ด้้านการใช้้ภาษา 9 20.45

4. ด้้านการพิิมพ์ 38 86.36

	 ผลข้อ้มููลการวิิเคราะห์์ปััญหาในการเขีียนหนัังสือื

ราชการในแต่่ละด้้านของบุุคลากรสายปฏิบัิัติิการฯ หลัังเข้้า

รัับการอบรมพัฒนา เรื่่�อง เทคนิคการเขีียนหนัังสืือราชการ 

พบว่่า มีีความผิดพลาดด้้านแบบฟอร์์ม จำำ�นวน 27 คน  

คิิดเป็็นร้อยละ 61.36 ความผิดพลาดด้้านเนื้้�อหา จำำ�นวน 

23 คน คิิดเป็็นร้อยละ 52.27 ความผิดพลาดด้้าน 

การใช้ภ้าษา จำำ�นวน 9 คน คิิดเป็น็ร้อ้ยละ 20.45 และความ

ผิิดพลาดด้้านการพิิมพ์์ จำำ�นวน 38 คน คิิดเป็็นร้อยละ  

86.36 รายละเอีียดดัังนี้�้

	ด้ านแบบฟอร์์ม พบว่่า บุุคลากรมีีปััญหา 

การใช้้แบบฟอร์์มไม่่เป็็นไปตามระเบีียบฯ กล่าวคือ 

มีีการตั้้�งระยะขอบกระดาษไม่่เป็็นไปตามระเบีียบฯ  

การย่่อหน้้าไม่่เป็็นไปตามระเบีียบฯ หนัังสืือภายนอก 

ขาดสิ่่�งที่่�ส่่งมาด้้วย (กรณีีมีีเอกสารที่่�เกี่่�ยวข้้อง 

แนบเพิ่่�มเติิม) สิ่่�งที่่�ส่่งมาด้้วยไม่่ได้้ระบุุจำำ�นวนหน้้าของ

เอกสารที่่�แนบ

	ด้ านเนื้้�อหา พบว่่า บุุคลากรมีีปััญหาการเขีียน 

เนื้้�อหาไม่่ครบถ้้วนตามองค์์ประกอบและโครงสร้าง 

ของหนัังสืือราชการ ขาดความเข้้าใจเรื่่�ององค์์ประกอบ

เนื้้�อหา (ไม่่ครบถ้้วนตาม 5W 1H) การเขีียนเนื้้�อหาไม่ต่รงกัับ 

ประเด็็นที่่�ต้้องการสื่่�อสาร ขาดเนื้้�อหาภาคสรุุป 

ความ การเรีียบเรีียงประโยคขาดการเชื่่�อมโยงในเนื้้�อหา

ภาคเหตุุและภาคความประสงค์์ ขาดรายละเอีียดสำำ�คัญ 

ของเนื้้�อหา เช่่น หมายเลขโทรศััพท์์ในการติิดต่่อ 

ประสานงานกลัับ หนัังสืือภายนอกไม่่มีีคำำ�ลงท้้าย 

ซึ่่�งไม่่ถููกต้้องตามระเบีียบฯ 

	ด้ านการใช้้ภาษา พบว่่า บุุคลากรมีีปััญหา 

ด้้านการใช้้ภาษา เช่่น การตั้้�งชื่่�อเรื่่�องไม่่สััมพันธ์กัับเนื้้�อหา

ในหนัังสืือ เนื้้�อหาภาคความประสงค์์และภาคสรุุปความ 

ไม่่สััมพันธ์สอดคล้้องกััน

	ด้ านการพิมิพ์์ พบว่่า บุุคลากรมีีปััญหาการพิิมพ์

ไม่่ถููกต้องตามหลัักเกณฑ์ กล่าวคือ มีีการใช้้ขนาดตััวอักษร 

ในเนื้้�อหาขนาดเล็็กกว่า 16 พอยต์์ ขนาดตััวอักษรมีีขนาด 

ไม่่เท่า่กันัทั้้�งฉบับั ใช้ป้ระเภทตัวัอักษรไม่่เหมืือนกันัทั้้�งฉบับั 

การตั้้�งระยะห่า่งระหว่า่งบรรทัดัเกินิ 1 เท่า่ ไม่ม่ีกีารเว้น้วรรค 

ในคำำ�ที่่�เหมาะสม มีกีารตััดคำำ�ระหว่า่งบรรทััดซึ่่�งอาจทำำ�ให้้ 

การสื่่�อความหมายคลาดเคลื่่�อนไป มีีการพิิมพ์์ทั้้�งตััวเลข

ไทยผสมตัวเลขอารบิิกปนกัน การพิิมพ์ยศของผู้้�ลงชื่่�อ 

ในหนัังสือืไม่ต่รงกึ่่�งกลางหน้า้กระดาษตามฟอร์์มที่่�กำำ�หนด 

การเว้้นระยะพิิมพ์ยศของผู้้�ลงชื่่�อเกิิน 2 บรรทััด พิิมพ์

ข้้อความตกหล่่น 

	 2. แนวทางการเขียีนหนัังสืือราชการที่่�เหมาะสม 

กัับสภาพปััจจุบัันของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ

	บุ คลากรสายปฏิิบัติัิการ ในสังกััดวิิทยาลััยศิลิปะ สื่่�อ 

และเทคโนโลยี มหาวิิทยาลััยเชียีงใหม่ ่ควรทำำ�ความเข้้าใจ 

และศึึกษารายละเอีียดเกี่่�ยวกับระเบีียบสำำ�นักนายก

รััฐมนตรีีว่่าด้้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่่�แก้้ไข 

เพิ่่�มเติิม ให้้เข้้าใจถ่่องแท้้ มีีความแม่่นยำำ� ผู้้�ร่างหนัังสืือ

ราชการต้้องรัับฟัังคำำ�สั่่�งให้้ครบถ้้วน และทำำ�ความเข้้าใจ

ในคำำ�สั่่�งอย่่างถ่่องแท้้ หรืือศึึกษาวััตถุุประสงค์์ของหนัังสืือ 

ที่่�จะเขีียน และใช้้การวิิเคราะห์์ด้้วยดุุลยพิินิิจ ผู้้�ร่างหนัังสืือ

ราชการต้้องเลืือกใช้้รููปแบบและโครงสร้างของหนัังสืือ

ให้้ถููกต้้องตามวััตถุุประสงค์์ของหนัังสืือราชการที่่�จะร่่าง 

โดยต้้องใช้้คำำ�และใช้้ภาษาราชการที่่�ถููกต้อง เหมาะสม  

ควรหมั่่�นสังเกตตััวอย่า่งโครงสร้า้งที่่�ใช้ส้ำำ�หรัับเป็็นแนวทาง

ในการเขีียน มีีการเลืือกใช้้ภาษา และวิิเคราะห์์การเขีียน 
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จากตัวอย่่างหนัังสืือของบุุคลากรในหน่่วยงานที่่�มีี

ประสบการณ์์ และหมั่่�นฝึึกฝนเรีียนรู้้�พัฒนาตนเอง 

เพื่่�อให้้เกิิดความชำำ�นาญ เชี่่�ยวชาญและสามารถร่่าง

หนัังสืือราชการได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพซึ่่�งการร่่างหนังัสืือ

ที่่�มีีประสิิทธิิภาพยัังบ่่งบอกถึงศัักยภาพของผู้้�ร่่างหนัังสืือ

ราชการได้้ การร่่างหนัังสืือราชการอาจขึ้้�นอยู่่�กับรููปแบบและ 

แนวทางการปฏิิบััติิของแต่่ละหน่่วยงาน และสิ่่�งที่่�ผู้้�เขีียน

หนัังสืือราชการควรตระหนัักอยู่่�เสมอคืือ ความเป็็นจริิง 

ของหนังัสือืราชการต้อ้งเป็น็หนังัสือืที่่�มีปีระโยชน์ ์และเป็น็ที่่� 

พึึงประสงค์์ และควรเป็น็หนัังสืือราชการที่่�มีีความเหมาะสม 

ตามเวลา โอกาส สถานที่่� และบุุคคลด้วย

สรุปผลการวิิจััย
	 จากการศึึกษาปััญหาในการเขีียนหนัังสืือราชการ 

ของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ วิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ และ

เทคโนโลยี มหาวิิทยาลััยเชีียงใหม่่ โดยศึึกษาจาก 

การรวบรวมข้อมููลสำำ�เนาเอกสารตััวอย่่างหนัังสืือราชการ

ฉบัับจริิงของกลุ่่�มเป้้าหมาย จำำ�นวน 44 คน และวิิเคราะห์์

ข้้อมููลที่่�ครอบคลุุมใน 4 ด้้าน คืือ 1) ด้้านแบบฟอร์์ม  

2) ด้้านเนื้้�อหา 3) ด้้านการใช้้ภาษา และ 4) ด้้านการพิิมพ์  

จากหน่่วยงาน 5 งาน ได้้แก่่ 1) งานบริิหารทั่่�วไป  

2) งานบริิการการศึึกษาและพััฒนาคุุณภาพนัักศึึกษา  

3) งานการเงิิน การคลัังและพััสดุ 4) งานบริิหารงานวิิจััย 

และวิิเทศสััมพันธ์ และ 5) งานนโยบายและแผน 

และประกัันคุณภาพศึึกษา ปรากฏว่่า 

	 1. ปััญหาในการเขีียนหนัังสืือราชการ

แต่่ละด้้านของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ ก่่อนเข้้ารัับ 

การอบรมเรื่่�อง “เทคนิคการเขีียนหนัังสืือราชการ” พบว่่า  

มีีความผิิดพลาดด้้านแบบฟอร์์ม จำำ�นวน 44 คน  

คิิดเป็็นร้อยละ 100.00 ความผิดพลาดด้้านเนื้้�อหา  

จำำ�นวน 14 คน คิิดเป็็นร้อยละ 31.81 ความผิดพลาด 

ด้้านการใช้้ภาษา จำำ�นวน 17 คน คิิดเป็็นร้้อยละ 38.63 

และความผิดพลาดด้้านการพิิมพ์ จำำ�นวน 43 คน คิิดเป็็น

ร้้อยละ 97.72

	 จากการวิิเคราะห์์ร่่วมกับหััวหน้้างานในสัังกััด  

จำำ�นวน 5 งาน ร่่วมกับผู้้�เชี่่�ยวชาญด้้านการเขีียน

หนัังสืือราชการ จึึงได้้จััดอบรมพัฒนาให้้ความรู้้�ในด้าน 

การเขีียนหนังัสืือราชการแก่บุุ่คลากรในหัวัข้อเรื่่�อง “เทคนิคิ 

การเขีียนหนัังสืือราชการ” ซึ่่�งประกอบด้้วยเนื้้�อหา

ที่่�เกี่่�ยวข้องกัับเทคนิคการเขีียนหนัังสืือราชการ เช่่น  

ข้้อกำำ�หนดตามระเบีียบสำำ�นักนายกรััฐมนตรีี ว่่าด้้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ประเภทของหนัังสืือราชการ 

รููปแบบของหนัังสืือ แบบฟอร์์มที่่�ถููกต้อง เทคนิค 

การเขีียน การใช้้ถ้้อยคำำ� คำำ�เชื่่�อม การใช้้ประโยค 

ที่่�เหมาะสม การตั้้�งชื่่�อเรื่่�องให้้สอดคล้้องกัับเนื้้�อ 

ความในหนัังสืือ การแนบเอกสารที่่�จำำ�เป็็นและเกี่่�ยวข้อง  

ข้้อควรระวัังในการใช้้คำำ�หรืือประโยคในหนัังสืือ เทคนิิค 

การเขีียนให้้เนื้้�อหาในหนัังสืือมีีความกระชัับ ชััดเจน  

และมีีความสอดคล้้องต่่อเนื่่�อง ร้้อยเรีียงเป็็นเรื่่�อง

ราวที่่�สามารถสื่่�อถึึงผู้้�รับหนัังสืือ หรืือผู้้�รับสาร และมีี 

การทดสอบความรู้้�หลัังเข้้ารัับการอบรม เรื่่�อง “เทคนิค

การเขีียนหนัังสืือราชการ” พบว่่า มีีความผิิดพลาด 

ด้้านแบบฟอร์์ม จำำ�นวน 27 คน คิิดเป็็นร้อยละ 61.36 

ความผิดพลาดด้้านเนื้้�อหา จำำ�นวน 23 คน คิิดเป็็น 

ร้้อยละ 52.27 ความผิิดพลาดด้้านการใช้้ภาษา  

จำำ�นวน 9 คน คิิดเป็็นร้้อยละ 20.45 และความผิดพลาด

ด้้านการพิิมพ์ จำำ�นวน 38 คน คิิดเป็็นร้้อยละ 86.36

	กล่ ่าวโดยสรุุป หลัังจากที่่�บุุคลากรได้้เข้้ารัับ 

การอบรม พบว่่า บุุคลากรมีีความผิดพลาดใน 

การเขีียนหนัังสืือราชการด้้านแบบฟอร์์ม ด้้านการใช้้

ภาษา ด้้านการพิิมพ์์ ลดลง ในส่่วนของด้้านเนื้้�อหา 

มีีความผิดพลาดเพิ่่�มขึ้้�น จากเดิิม 20.46 ซึ่่�งอาจจะเกิิดจาก

การที่่�บุุคลากรมีีหน้้าที่่�ภาระงานรับผิิดชอบที่่�แตกต่างกััน 

ในแต่่ละงาน และการเขีียนหนัังสืือราชการในหน้้าที่่� 

ของตนก็มัักจะเป็็นการเขีียนหนัังสืือในเนื้้�อหางาน 

งานเดิิม ๆ  ประเด็็นเที่่�เกี่่�ยวข้องในหน้้าที่่�ที่่�ปฏิิบััติิเป็็นประจำำ�

เดิิม ๆ  เมื่่�อได้้รัับหััวข้อเรื่่�องที่่�กำำ�หนดให้เ้ขีียนหนังัสืือในเรื่่�อง

ใหม่ท่ี่่�ต่า่งจากการปฏิบิัตัิหิน้า้ที่่�เดิมิของตน ซึ่่�งไม่ใ่ช่ใ่นหน้า้ที่่�

ของตนที่่�เคยปฏิิบััติิ จึึงทำำ�ให้้การเขีียนหนัังสือืราชการในด้าน

เนื้้�อหามีีความผิดพลาด คลาดเคลื่่�อน หรืือเขีียนเนื้้�อหาใน

หนัังสืือราชการได้้ไม่่สมบูรณ์์ เป็็นต้น

	 2. แนวทางการเขีียนหนังัสืือราชการที่่�เหมาะสม

กัับสภาพปััจจุุบัันของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ วิิทยาลััย

ศิิลปะ สื่่�อ และเทคโนโลยี มหาวิิทยาลััยเชีียงใหม่่ พบว่่า  

บุุคลากรสายปฏิิบััติิการทั้้�งหมด 5 งาน ควรมีีการทำำ� 

ความเข้้าใจและศึึกษารายละเอีียดเกี่่�ยวกับระเบีียบ 
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สำำ�นักนายกรัฐมนตรีีงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ

ที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม ให้้เข้้าใจอย่่างถ่่องแท้้ในหมวดต่่าง ๆ  

เพื่่�อที่่�บุุคลากรจะได้้มีีความสามารถเขีียนหนัังสืือราชการ

ได้้อย่่างถููกต้้องตามระเบีียบฯ หนัังสืือราชการ โดยผู้้�ที่่�จะ

ทำำ�การร่่างหนัังสืือราชการต้้องศึึกษาประเด็็นหรืือเนื้้�อหา

ของงานในแต่่ละเรื่่�องให้้เข้้าใจ ศึึกษาข้้อมููลที่่�จำำ�เป็็นใน 

การประกอบการเขียีนหนัังสืือ รัับฟัังคำำ�สั่่�งจากผู้้�บังคัับบััญชา 

หรืือหััวหน้้างาน โดยทำำ�ความเข้้าใจกัับเรื่่�องงานที่่�ต้้อง

ปฏิิบััติิให้้ถ่่องแท้้และครบถ้้วน และศึึกษาวััตถุุประสงค์์

ของหนัังสืือที่่�จะเขีียน และใช้้การวิิเคราะห์์ด้้วยดุุลยพิินิิจ  

ผู้้�ร่างหนัังสืือราชการต้้องเลืือกใช้้รููปแบบและโครงสร้าง

ของหนัังสือืให้ถูู้กต้อ้งตามวัตัถุุประสงค์ข์องหนังัสือืราชการ 

ที่่�จะร่่าง โดยต้้องใช้้คำำ�และใช้้ภาษาราชการที่่�ถููกต้อง 

เหมาะสม ควรหมั่่�นสังเกตตััวอย่่างโครงสร้้างที่่�ใช้้สำำ�หรัับ

เป็็นแนวทางในการเขีียน มีีการเลืือกใช้้ภาษา และวิิเคราะห์์

การเขีียนจากตััวอย่่างหนัังสืือของบุุคลากรในหน่่วยงาน 

ที่่�มีีประสบการณ์์ และหมั่่�นฝึึกฝนเรีียนรู้้�พัฒนาตนเอง

เพื่่�อให้้เกิิดความชำำ�นาญ เชี่่�ยวชาญและสามารถร่่างและ

เขีียนหนัังสืือราชการได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพ ซึ่่�งการร่่าง

หนัังสืือที่่�มีีประสิิทธิิภาพนั้้�นยัังบ่่งบอกถึึงศัักยภาพของ

ผู้้�ร่างหนัังสืือราชการได้้อีีกด้้วย การร่่างหนัังสืือราชการ

อาจขึ้้�นอยู่่�กับรููปแบบและแนวทางการปฏิิบััติิของแต่่ละ

หน่่วยงาน และสิ่่�งที่่�ผู้้�เขีียนหนัังสืือราชการควรตระหนััก

อยู่่�เสมอ คืือ ความเป็็นจริิงของหนัังสืือราชการต้้องเป็็น

หนัังสืือที่่�มีีความชัดเจน ตรงประเด็็นในเรื่่�องที่่�ต้้องการ

สื่่�อสาร มีีประโยชน์ และเป็็นที่่�พึึงประสงค์์ รวมถึง 

ควรเป็็นหนัังสืือราชการที่่�มีีความเหมาะสมตาม เวลา 

โอกาส สถานที่่� บุุคคลและเหมาะสมกัับสภาพการณ์์ 

ปััจจุุบััน

การอภิิปรายผลการวิิจััย
	ก ารวิิจััยมีีวััตถุุประสงค์์เพื่่�อ 1) ศึึกษาปััญหา 

การเขีียนหนัังสืือราชการ และ 2) หาแนวทาง 

การเขีียนหนัังสืือราชการ ที่่�เหมาะสมกับสภาพปััจจุุบััน 

ของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ วิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ 

และเทคโนโลยี เพื่่�อส่่งมอบไปยังหน่่วยธุุรการ

สารบรรณ งานบริิหารทั่่�วไป นำำ�ไปวางแผนและประกอบ 

การจััดทำำ�รูปแบบหรืือแนวทางการเขีียนหนัังสืือ 

ราชการที่่�เหมาะสมกับสภาพการณ์์ปััจจุุบััน รวมถึง 

การวางแผนการพัฒันาอบรมด้า้นการเขียีนหนังัสืือราชการ 

ของบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ วิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ และ

เทคโนโลยี มหาวิิทยาลััยเชีียงใหม่่ 

	 จากผลการวิิจััยสามารถอภิิปรายผลตาม

วััตถุุประสงค์์โดยแบ่่งออกเป็็นด้านดังน้ี้� 

	 1. ด้้านแบบฟอร์์ม พบว่่า ก่่อนเข้้ารัับการอบรม 

เรื่่�อง “เทคนิคการเขีียนหนัังสืือราชการ” มีีความผิดพลาด

ร้้อยละ 100 ส่ว่นมากบุคุลากรปฏิบิัติัิหน้้าที่่�ด้ว้ยความเคยชินิ

ตามภาระงานที่่�รัับผิิดชอบ จึึงทำำ�ให้้เกิิดความเคยชิินใน 

การเขีียนหนัังสืือตามแบบที่่�คุ้้�นเคยโดยอาจจะไม่่ได้้มีี 

การทบทวนระเบีียบฯ หรืือเขีียนให้้ถูกูต้องตามแบบฟอร์์ม 

ที่่�กำำ�หนด ทำำ�ให้้หนัังสืือราชการที่่�เขียีนออกมามีีความผิดพลาด 

และไม่่ถููกต้องตามแบบฟอร์ม์ การขาดความชำำ�นาญในการใช้้ 

คอมพิวเตอร์์สำำ�หรัับพิิมพ์หนัังสืือก็็ยัังเป็็นอีีกปัญหาที่่�พบ 

เนื่่�องจากการใช้้งานโปรแกรมคอมพิิวเตอร์์ในการพิิมพ์์

หนัังสืือ การตั้้�งค่่าหน้้ากระดาษจากโปรแกรมฯ ยัังขาด 

ความชำำ�นาญ ซึ่่�งตามระเบีียบสำำ�นักนายกรัฐมนตรีี  

ว่่าด้้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม 

ได้้กำำ�หนดการตั้้�งค่่าขอบกระดาษด้้านซ้าย 3 ซม.  

ขอบด้้านขวา 2 ซม. ขอบด้้านบน 2.5 ซม. ขอบด้้านล่าง  

2 ซม. การใช้ต้ราครุฑุที่่�ไม่่ได้ข้นาดตามที่่�กำำ�หนดไว้ใ้นฟอร์ม์ 

เช่่น หนัังสืือภายนอกตราครุฑต้้องมีีขนาด 3 ซม. และวางไว้้ 

ห่่างจากขอบกระดาษด้้านบน 2.5 ซม. หนัังสืือภายใน 

ตราครุฑต้้องมีีขนาด 1.5 ซม. และวางไว้้ห่่างจากขอบ

กระดาษด้้านบน 2.5 ซม. (ชิิดขอบด้้านซ้าย) แต่่การพิิมพ์ 

หนัังสืือราชการมีีการขยายหรืือหดของข้้อความ 

ในหนัังสืือ จึึงทำำ�ให้้ขนาดของตราครุฑเปลี่่�ยนไปจาก

มาตรฐานที่่�กำำ�หนดไว้้ การย่่อหน้้าข้้อความตามระเบีียบฯ 

กำำ�หนดให้้ย่่อหน้้าข้้อความสำำ�หรัับหนัังสืือภายนอก คืือ

ย่่อหน้้า ข้้อความภาคเหตุุ ภาคความประสงค์์ และ 

ภาคสรุป ให้ม้ีรีะยะย่่อหน้า้ตามค่าไม้บ้รรทััด ระยะการพิมิพ์

เท่่ากัับ 2.5 ซม. สำำ�หรัับหนัังสืือภายในให้้มีีระยะย่่อหน้้า

ตามค่่าไม้้บรรทััดการพิิมพ์์เท่่ากัับ 2.5 ซม. แต่่บุุคลากร 

ใช้้ความเหมาะสมและความคุ้้�นเคยในการย่่อหน้้าข้อ้ความ 

เนื่่�องจากเห็็นว่ามีีความเหมาะสมกับข้้อความ จึึงทำำ�ให้้

แบบฟอร์์มของหนัังสืือราชการไม่่เป็็นไปตามที่่�กำำ�หนด 

เป็็นต้น และหลัังจากการอบรมให้้ความรู้้�แก่่บุุคลากร 
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ได้้มีีการทดสอบความรู้้�ด้านการเขีียนหนัังสืือราชการ 

โดยกำำ�หนดหััวข้อและเนื้้�อหาให้้แก่่บุุคลากร และเมื่่�อนำำ� 

แบบทดสอบมาตรวจสอบร่่วมกับหััวหน้้างานและ 

ผู้้�เชี่่�ยวชาญ พบว่่า บุุคลากร มีีการปฏิิบััติิตามระเบีียบฯ 

เพิ่่�มมากขึ้้�น จึึงทำำ�ให้้การเขีียนหนัังสืือราชการด้้าน 

แบบฟอร์์มมีความผิิดพลาดคิิดเป็็นร้อยละ 61.36 ลดลง

จากเดิิมร้อยละ 38.64

	 2. ด้้านเนื้้�อหา พบว่่า ก่่อนเข้้ารัับการอบรม  

เรื่่�อง “เทคนิคการเขีียนหนัังสืือราชการ” มีคีวามผิดพลาด 

ร้้อยละ 31.81 ส่ว่นมากมีปัีัญหาการเขีียนเนื้้�อหาไม่่ครบถ้ว้น 

ตามองค์์ประกอบและโครงสร้างของหนัังสืือราชการ เนื้้�อหา

ไม่่ครบถ้้วนตามองค์์ประกอบ 5W 1H การเขีียนเนื้้�อหา

ไม่่ตรงประเด็็นที่่�ต้้องการสื่่�อสาร ขาดการอ้้างอิิงข้้อมููล 

ที่่�เกี่่�ยวข้้องทำำ�ให้้หนัังสืือขาดรายละเอีียดสำำ�คัญ เช่่น 

ชื่่�อ หมายเลขโทรศััพท์์ในการติิดต่่อประสานงานกลัับ  

มีีการเขีียนเนื้้�อหาแบบรวม ๆ เพีียงย่่อหน้้าเดีียว 

ไม่่แบ่่งสััดส่่วนให้้ชััดเจน การเรีียบเรีียงประโยคขาด

การเชื่่�อมโยงในเนื้้�อหาภาคเหตุุ ภาคความประสงค์์  

และภาคสรุปความ มีีเนื้้�อหาคลุมเครือไม่่ชััดเจน  

จัับประเด็็นไม่่ได้้ ใช้้คำำ�ลงท้้ายไม่่เหมาะสม และผู้้�วิิจััยได้้

จััดให้้มีีการอบรมพัฒนาให้้ความรู้้�แก่่บุุคลากร หลัังจาก

การอบรม ได้้มีีการทดสอบความรู้้�ด้านการเขีียนหนัังสืือ

ราชการ โดยกำำ�หนดหััวข้อและเนื้้�อหาให้้แก่่บุุคลากร 

และเมื่่�อนำำ�แบบทดสอบมาตรวจสอบร่่วมกับหััวหน้้างาน 

และผู้้�เชี่่�ยวชาญ พบว่่า ประชากรกลุ่่�มเป้้าหมาย  

มีีความผิดพลาดเพิ่่�มขึ้้�นจากเดิิมร้อยละ 31.81 เป็็นร้อยละ  

52.27 โดยความผิดพลาดเพิ่่�มขึ้้�นร้อยละ 20.46 ซึ่่�งเกิดิจาก

การที่่�บุุคลากรมีีหน้้าที่่�ภาระงานรับผิิดชอบที่่�แตกต่างกััน 

และการเขีียนหนัังสืือราชการในหน้้าที่่�ของตนก็มัักจะเป็็น 

การเขีียนหนัังสืือในเนื้้�อหาเดิิม ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้องในหน้้าที่่� 

ที่่�ปฏิิบััติิเป็็นประจำำ� เมื่่�อได้้รัับหััวข้อเรื่่�องกำำ�หนดให้้เขีียน

หนัังสืือในเรื่่�องใหม่่ที่่�ต่่างจากเดิิม ไม่่ใช่่ในหน้้าที่่�ของตน 

ที่่�เคยปฏิิบััติิ จึึงทำำ�ให้้การเขีียนหนัังสืือราชการในด้านเนื้้�อหา

มีีความผิิดพลาด เนื้้�อหาไม่่สมบูรณ์์ เป็็นต้น

	 3. ด้้านภาษา พบว่่า ก่่อนเข้้ารัับการอบรม เรื่่�อง 

“เทคนิคการเขีียนหนัังสืือราชการ” มีีความผิดพลาด 

ร้้อยละ 38.63 ส่่วนมากมีีปััญหาเรื่่�องความซ้ำำ��ซ้้อน 

ในการใช้้คำำ� และข้้อความ เช่่น ทั้้�งน้ี้� เนื่่�องจาก ชื่่�อเรื่่�อง 

ไม่่สััมพันธ์กัับเนื้้�อหาภาคความประสงค์์ และภาคสรุปุความ  

มีีการใช้้คำำ�ฟุ่่�มเฟืือย ซ้ำำ��ซ้อ้น ใช้้ภาษาพููดในการเขีียน เลืือกใช้้ 

คำำ�สรรพนามและคำำ�นำำ�หน้้าบุุคคลไม่่เป็็นไปตามระเบีียบฯ  

ขาดการเชื่่�อมโยงในเนื้้�อหาภาคเหตุแุละภาคความประสงค์์  

หลัังจากการอบรม พบว่่า มีีข้้อผิิดพลาดคิิดเป็็นร้อยละ  

20.45 ลดลงจากก่อนอบรมร้้อยละ 18.18

	 4. ด้้านการพิิมพ์์ พบว่่า ก่่อนเข้้ารัับการอบรม 

เรื่่�อง “เทคนิคการเขีียนหนัังสืือราชการ” มีีความผิดพลาด 

ร้้อยละ 97.72 ส่่วนมากบุคลากรมีีปััญหาการพิิมพ์ 

ไม่่ถููกต้องตามหลัักเกณฑ์์ กล่าวคือ การพิิมพ์ส่่วนหัว 

ของหนัังสืือภายในคืือ แบบบัันทึกข้อความ ขนาด 

ตััวอักษรน้้อยกว่า 20 พอยต์์ การพิิมพ์ยศของผู้้�ลงชื่่�อ 

วางไม่่ตรงกึ่่�งกลางหน้้ากระดาษ และระยะบรรทััดการพิิมพ์ ์

เกิิน 2 บรรทััด ไม่่มีีการเว้้นวรรค หรืือเว้้นวรรคระหว่่าง

ประโยคห่างเกิินไป ไม่่มีีการตััดคำำ�ระหว่่างบรรทััด พิิมพ์ผิดิ 

พิิมพ์ข้้อความตกหล่่น พิิมพ์คำำ�ซ้ำำ��กันในประโยคเดีียวกัน 

การตั้้�งระยะห่่างระหว่่างบรรทััดเกิิน 1 เท่่า มีีการบีีบ

ระยะห่่างระหว่่างบรรทััดเพื่่�อให้้เนื้้�อหาอยู่่�ในหน้้าเดีียวกัน  

ไม่่มีีการระบุุเลขหน้้าในเอกสารหน้้าถััดไป ใช้้ขนาด 

ตััวอักษรในเนื้้�อหาเล็็กกว่า่ 16 พอยต์์ มีกีารใช้้การตั้้�งค่่าของ 

หน้้ากระดาษตามความเหมาะสมโดยไม่่ได้้ตั้้�งค่่าตาม 

ระเบีียบฯ แต่่กลัับใช้้ความเคยชิินในการทำำ�งานคาดคะเน 

ความเหมาะสมของหน้้ากระดาษเอง ก่่อให้้เกิิด 

การเคลื่่�อนของรููปแบบการพิิมพ์์ การขาดการตรวจสอบ 

ความถูกต้องของเนื้้�อหาในหนัังสืือราชการ โดยหลััง 

การอบรม พบว่่า มีีความผิดพลาด คิิดเป็็นร้้อยละ 86.36 

ลดลงจากก่อนเข้้าอบรมร้อยละ 11.36

	 โดยในการศึึกษาครั้้�งนี้�้ พบว่่า ปััญหาในการเขีียน 

หนัังสืือราชการ 4 ด้้าน ปััญหาส่่วนใหญ่่ลดลง คืือหลัังจาก

บุุคลากรสายปฏิิบััติิการได้้รัับการอบรมหัวข้อ “เทคนิิค

การเขีียนหนัังสืือราชการ” คืือ ด้้านแบบฟอร์์ม ด้้านภาษา  

และด้้านการพิิมพ์ โดยปััญหาด้้านเนื้้�อหามีีผลของ 

การอบรมเกิิดความผิดพลาดเพิ่่�มขึ้้�น เนื่่�องมาจากบุคลากร

มีีตำำ�แหน่่ง หน้้าที่่�รัับผิิดชอบในงานสายงานที่่�แตกต่างกััน  

การเขีียนหนัังสืือเรื่่�องที่่�เป็็นเนื้้�อหาเกี่่�ยวกับการทำำ�งาน

เดิิมที่่�เกี่่�ยวข้้องในหน้้าที่่�ของการปฏิิบััติิเป็็นประจำำ�ของตน  

บุุคลากรจะสามารถเขีียนได้้ถููกต้้องสมบูรณ์์ แต่่เมื่่�อ 

ทดลองกำำ�หนดหััวข้อที่่�ให้้เขีียนซึ่่�งมีีเนื้้�อหาใหม่่ ที่่�ไม่่ใช่่
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เนื้้�อหาที่่�เคยปฏิิบััติิในหน้้าที่่�ประจำำ�หรืือหน้้าที่่�ที่่�ตนเองถนััด 

มาก่่อน ทำำ�ให้้การเขีียนหนัังสืือราชการในด้านเนื้้�อหา 

เกิิดความความผิิดพลาดเพิ่่�มมากขึ้้�น หนัังสืือขาด 

ความถูกต้้อง ไม่่สมบูรณ์์ ซึ่่�งสอดคล้้องกัับงานวิิจััย 

ของชญาน์์พััชร กัันกา, กานษพร การสุุวงศ์์ และกฤษณา 

ช้้อยใหม่่ (Kanka, Kansuwong and Choimai, 2021)  

ได้้ศึึกษาแนวทางการพััฒนาการเขีียนหนัังสืือราชการ 

ของบุุคลากรศููนย์อนามััยกลุ่่�มชาติิพัันธุ์์�ชายขอบ 

และแรงงานข้้ามชาติิ (ศอช.) ในเชิิงปริิมาณ พบว่่า  

ความผิดิพลาดในการเขีียนหนังัสืือราชการที่่�พบมากที่่�สุุด

คืือ ประเด็็นเกี่่�ยวกับเนื้้�อความ มีีการแก้้ไขหนัังสืือราชการ

มากที่่�สุุดคืือ เฉลี่่�ย 3 ครั้้�งต่่อ 1 ฉบัับ และสอดคล้องกัับการ

วิิเคราะห์เ์พื่่�อพััฒนาการกลั่่�นกรองและเขียีนหนังัสืือราชการ 

มหาวิิทยาลััยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนืือ ของ

ณััฐสุุรีีย์์ หวัังสถิิตย์์วงษ์์ (Wangsatitwong, 2018) จาก

ผลการวิิเคราะห์์พบว่่า สภาพปััญหาภายในเป็็นสภาพ 

ที่่�เกิิดจากตัวผู้้�เขีียนเองที่่�อาจจะยัังไม่่มีีความรู้้�หรืือ 

ความเข้้าใจเกี่่�ยวกับเรื่่�องที่่�จะเขีียน หรืือการเลืือกใช้้ 

ถ้้อยคำำ� ภาษา เพราะขณะเขีียนต้้องคิิดทุุกประโยค 

ว่่าทำำ�อย่่างไรจึงึจะเขียีนให้ง้่า่ยและเข้า้ใจที่่�สุุด การเรียีงร้อ้ย 

ถ้้อยคำำ�ให้้กระชัับ เรีียบเรีียงให้้เกิิดเนื้้�อหาสวยงาม  

ตลอดจนไม่่ทราบรููปแบบมาตรฐานและการจััดการรููปแบบ 

ให้้สวยงามตามความเหมาะสม จึึงร่่างหนัังสืือโดยใช้้ 

ความคิิด ภาษา ตลอดจนรูปแบบของตนเองตามที่่�เข้้าใจ 

โดยไม่่สามารถจััดระเบีียบความคิดได้้ ซึ่่�งผู้้�ที่่�ไม่่มีี 

ประสบการณ์์ในเรื่่�องที่่�จะเขีียนจึงเป็็นการยากที่่�จะเขีียน 

ให้้ถููกต้้องและถููกใจหััวหน้้างานได้้ จึึงมีีการแก้้ไขซ้ำำ��  

และเป็็นไปตามงานของนภาลััย สุุวรรณธาดา และอดุุล 

จัันทร์์ศัักดิ์์� กล่าวไว้้ในเทคนิคการเขีียนหนัังสืือราชการ 

หนัังสืือโต้้ตอบและรายงานการประชุุม (Suvarnthada 

and Chantarasak, 2011) โดยภาคเหตุุและภาค 

ความประสงค์์ ต้้องมีี 2 ส่่วน ได้้แก่่ ส่่วนนำำ�หรืือภาคเหตุุ  

และส่ว่นเนื้้�อหา หรือืภาคความประสงค์์ โดยอาจมีภีาคสรุปุ  

(ที่่�มัักขึ้้�นต้นด้วย จึึงเรีียนมาเพื่่�อ......) หรืือไม่่ก็็ได้้  

รวมถึงสอดคล้องกัับราชบัณฑิิตยสภา (Office of the 

Royal Society, 2020) กำำ�หนดให้้เว้้นวรรคเล็็ก (เว้้น 1 

จัังหวะเคาะ) และวรรคใหญ่่ (เว้้น 2 จัังหวะเคาะ) โดยพบ 

การเว้้นวรรคในบรรทััดเดีียวกันตั้้�งแต่่ 1-9 ตััวอักษร  

ทำำ�ให้้เกิิดช่่องไฟเป็็นจำำ�นวนมาก ซึ่่�งไม่่ถููกต้้องอย่่างยิ่่�ง  

ทั้้�งนี้�้ ยัังพบการแยกคำำ�ในบรรทััด และท้้ายบรรทััด 

โดยไม่่คำำ�นึงถึึงความถูกต้องในการใช้ภ้าษา และสอดคล้อ้ง

กัับการศึึกษาของธนูู ทดแทนคุุณ (Thodthankhun, 

2020) ได้้กล่าวสรุปไว้้ว่่า การเขีียนเนื้้�อความในหนัังสืือ

ราชการ ควรเขีียนให้้ชื่่�อเรื่่�องสััมพันธ์กัับเนื้้�อความในภาค 

ความประสงค์์ และต้้องเขีียนให้้สิ่่�งที่่�ส่่งมาด้้วยเชื่่�อมโยง 

ในเนื้้�อความเสมอ เพื่่�อแสดงถึึงความสััมพันธ์กัันใน 

เนื้้�อความอัันจะทำำ�ให้้บรรลุุวััตถุุประสงค์์ในการสื่่�อสาร 

ได้้โดยง่า่ย และงานวิจิัยัของธนู ูทดแทนคุณุ (Thodthankhun, 

2021) ได้้ศึึกษาปััญหาในการเขีียนหนัังสืือราชการของ 

เจ้้าหน้้าที่่�ของรััฐ ส่่วนราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

ระหว่่างปีี พ.ศ. 2560 – 2562 พบว่่า ปััญหาการเขีียนหนัังสืือ

ราชการของเจ้้าหน้้าที่่�ของรััฐดัังกล่าว ประกอบด้้วย 4 ด้้าน 

ได้้แก่่ 1) ด้้านแบบฟอร์์มของหนัังสืือราชการ 2) ด้้านเนื้้�อหา  

3) ด้้านการใช้้ภาษา และ 4) ด้้านการพิิมพ์์ โดยศึึกษา 

เฉพาะหนัังสืือราชการภายนอกและภายใน เมื่่�อพิิจารณา

เป็็นรายด้้านพบว่่า ด้้านแบบฟอร์์มหนัังสืือราชการ  

ส่่วนมากปฏิิบััติิตามระเบีียบสำำ�นักนายกรัฐมนตรีี ว่่าด้้วย  

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีีที่่�ต้้องแก้้ไขในเรื่่�องระยะ

หััวกระดาษ การใช้้ตราครุฑมาตรฐาน การกั้้�นหน้้า  

กั้้�นหลััง และการย่่อหน้้า ส่่วนด้านเนื้้�อหา ส่่วนมาก

เนื้้�อหาไม่่ครบถ้้วน คืือ ขาดความเข้้าใจเรื่่�ององค์์ประกอบ 

ของเนื้้�อหา และการใช้้ 5W 1H ต่อ่มาด้้านการ ใช้้ภาษาพบว่่า  

ส่่วนมากใช้้ภาษาทางการ แต่่พบความซ้ำำ��ซ้อนใน 

การใช้้คำำ� ประโยค และข้้อความ มีกีารใช้้คำำ�ย่อ คำำ�ฟุ่่�มเฟืือย  

คำำ�วกวน ขาดการเชื่่�อมโยงในเนื้้�อความ การเว้้นวรรคตอน  

การแยกคำำ�ในบรรทััดโดยไม่่คำำ�นึงถึึงความถููกต้้อง  

การเขียีนสะกดคำำ�ผิดิ และใช้ค้ำำ�ไม่ส่ม่ำำ��เสมอ ทำำ�ให้ไ้ม่บ่รรลุุ

วััตถุุประสงค์์ในการสื่่�อความ และด้้านการพิิมพ์์ ส่่วนมาก

พิิมพ์์ได้้ถููกต้องตามเกณฑ์์ จะมีีปััญหาเฉพาะการพิิมพ์์ 

กั้้�นหลัังตรงกััน การพิิมพ์์เว้้นระยะบรรทััดไม่่ถููกต้้อง  

และการขึ้้�นหน้้าใหม่่ สอดคล้้องกัับงานเขีียนเรื่่�อง 

การใช้้ภาษาในวงราชการ ของปรียา หิิรััญประดิิษฐ์์ 

(Hirunpradit, 2013) พบว่่า การใช้้ 5W 1H มีีความสำำ�คัญ

ในการเขีียนเนื้้�อหาภาคเหตุุ ทำำ�ให้้ทราบถึึงที่่�มาที่่�ไป 

ของหนัังสืือ ซึ่่�งจากการทดลองเขีียนเนื้้�อหาภาคเหตุุ 

ในหนัังสืือราชการของผู้้�ให้้ข้้อมููลหลััก พบว่่า การใช้้ 
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5W 1H ได้้แก่่ Who (ใคร) What (ทำำ�อะไร) Why (ทำำ� ทำำ�ไม) 

When (ทำำ�เมื่่�อไร) Where (ทำำ�ที่่�ไหน) และ How (ทำำ�อย่า่งไร) 

โดยเขีียนเรีียงไปตามลำำ�ดับเข็็มนาฬิิกา จะทำำ�ให้้เขีียน 

ภาคเหตุุได้้ง่่ายขึ้้�น เนื้้�อหาครบ ไม่่ตกหล่่น เป็็นการเขีียน 

ที่่�ให้้ข้้อมููลชัดเจนและตรงประเด็็น และสอดคล้องกัับ 

งานเขีียนของนภาลััย สุุวรรณธาดา, ดุุล จัันทรศัักดิ์์� และ 

คริติพงศ์ ์อิินทอง (Suvarnthada, Chantarasak, and Inthong, 

2008) กล่าวว่า ปััญหาบางประการในการเขีียนหนัังสืือ

ราชการ คืือ 1) ไม่่ชััดเจนว่าจะทำำ�อะไร ที่่�ไหน เมื่่�อไร อย่่างไร  

2) ใช้้ภาษาไม่่ถููกต้อง ใช้้ภาษาพููด 3) ใช้้สะกด การัันต์ 

วรรคตอนไม่่ถููกต้อง 4) ย่่อความไม่่เป็็น 5) จัับประเด็็น

ไม่่ถููก ไม่่ชััด 6) ไม่่อ้้างหนัังสืือที่่�อ้้างถึึง 7) ตอบไม่่ตรง

ประเด็็น (เรื่่�อง) 8) ใช้้สำำ�นวนไม่่ดีีและไม่่เหมาะสม 9) 

ไม่่ละเอีียดรอบคอบ 10) ไม่่พยายามปรับปรุงพััฒนาให้ดี้ีขึ้้�น 

	ดั งนั้้�น บุุคลากรสายปฏิิบััติิการ ในสังกััด

วิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ และเทคโนโลยี มหาวิิทยาลััยเชีียงใหม่่  

ควรมีีการทำำ�ความเข้้าใจและศึึกษารายละเอีียดเกี่่�ยวกับ

ระเบีียบสำำ�นักนายกรัฐมนตรีีงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม ให้้เข้้าใจอย่่างถ่่องแท้้ในหมวดต่่าง ๆ  

เพื่่�อที่่�บุุคลากรจะได้้มีีความสามารถเขีียนหนัังสือืราชการได้้

อย่่างถููกต้องตามระเบีียบฯ หนัังสืือราชการ โดยผู้้�ที่่�จะทำำ� 

การร่่างหนัังสืือราชการต้อ้งศึกึษาประเด็็นหรืือเนื้้�อหาของงาน

ในแต่ล่ะเรื่่�องให้เ้ข้า้ใจ ศึึกษาข้อ้มูลูที่่�จำำ�เป็น็ในการประกอบ 

การเขีียนหนังัสือืรัับฟัังคำำ�สั่่�งจากผู้้�บังคัับบััญชาหรือืหัวัหน้า้งาน  

โดยทำำ�ความเข้้าใจกัับเรื่่�องงานที่่�ต้้องปฏิิบััติิให้้ถ่่องแท้้และ 

ครบถ้้วน และหรืือศึึกษาวััตถุุประสงค์์ของหนัังสืือที่่�จะเขีียน 

และใช้ก้ารวิิเคราะห์ด้์้วยดุลุยพินิิิจ ผู้้�ร่างหนังัสือืราชการต้อ้ง

เลืือกใช้้ รููปแบบและโครงสร้างของหนัังสืือให้้ถููกต้องตาม

วััตถุุประสงค์์ของหนัังสืือราชการที่่�จะร่่าง โดยต้้องใช้้คำำ�

และใช้้ภาษาราชการที่่�ถููกต้อง เหมาะสม ควรหมั่่�นสังเกต

ตััวอย่่างโครงสร้างที่่�ใช้้สำำ�หรัับเป็็นแนวทางในการเขีียน 

มีีการเลืือกใช้้ภาษา และวิิเคราะห์์การเขีียนจากตัวอย่่าง

หนัังสืือของบุุคลากรในหน่่วยงานที่่�มีีประสบการณ์์ และ

หมั่่�นฝึึกฝนเรีียนรู้้�พัฒนาตนเองเพื่่�อให้้เกิิดความชำำ�นาญ 

เชี่่�ยวชาญและสามารถร่่างและเขีียนหนัังสืือราชการได้้

อย่่างมีีประสิิทธิิภาพ ซึ่่�งการร่่างหนัังสืือที่่�มีีประสิิทธิิภาพ

นั้้�นยังบ่่งบอกถึงศัักยภาพของผู้้�ร่างหนัังสืือราชการได้้ 

อีีกด้วย การร่่างหนัังสืือราชการอาจขึ้้�นอยู่่�กัับรููปแบบ

และแนวทางการปฏิิบััติิของแต่่ละหน่่วยงาน และสิ่่�งที่่� 

ผู้้�เขีียนหนังัสืือราชการควรตระหนักัอยู่่�เสมอคืือ ความเป็น็

จริิงของหนัังสืือราชการต้้องเป็็นหนัังสืือที่่�มีีความชัดเจน  

ตรงประเด็็นในเรื่่�องที่่�ต้้องการสื่่�อสาร มีีประโยชน์์  

และเป็็นที่่�พึึงประสงค์์ รวมถึงควรเป็็นหนัังสืือราชการ 

ที่่�มีีความเหมาะสมตาม เวลา โอกาส สถานที่่� บุุคคลและ 

เหมาะสมกับสภาพการณ์์ปััจจุุบััน 

ข้้อเสนอแนะ
	ข้ อเสนอแนะเพื่่�อการนำำ�ผลการวิิจััยไปใช้้

	 1. ควรมีีการอบรมพัฒันา ให้้ความรู้้�แก่่บุคุลากร 

ที่่�เข้้ามาทำำ�งานใหม่่ (การจ้้างทุุกประเภท) รวมถึงมีี 

การเสริิม เพิ่่�มเติิมความรู้้�ให้้กัับบุุคลากรเก่่า (Reskill) 

เนื่่�องจากงานด้าน “การเขีียนหนัังสืือราชการ” ถืือเป็็น 

งานด้้านที่่�มีีความจำำ�เป็็นและสำำ�คัญอีีกด้้านหนึ่่�งใน 

การทำำ�งานในองค์์กร โดยเฉพาะหน่่วยงานของรััฐ

	 2. ส่่งเสริมให้้บุุคลากรสายปฏิิบััติิการทุุกคน  

ทุุกระดัับ ตระหนัักถึงความสำำ�คัญของการทำำ�งาน 

ด้้านเอกสารราชการ โดยเฉพาะหััวข้อ “การเขีียนหนัังสืือ

ราชการ” เนื่่�องจากเป็น็ความรู้้�ที่่�มีคีวามจำำ�เป็น็ และต้อ้งใช้้

ในการปฏิิบััติิงานทั้้�งภายในและภายนอกวิิทยาลััยฯ 

	 3. ส่ง่เสริมิให้้บุุคลากรมีีความละเอียีด รอบคอบ 

มีีการตรวจสอบ ในงานด้้านการเขีียนหนัังสืือราชการ  

รวมไปถึึงงานด้้านอื่่�น ๆ เพื่่�อป้้องกัันความผิิดพลาดใน 

การสื่่�อความหมาย และการสื่่�อสาร 

	 4. ส่่งเสริมให้้บุุคลากร มีีการฝึึกทักษะด้้าน  

การอ่่าน การสรุปใจความ การคิิดวิิเคราะห์์ เพื่่�อสามารถ

ปฏิิบัติัิงานด้า้นเอกสารราชการ หรืือช่ว่ยให้ก้ารปฏิบิัติัิงาน

ด้้านอื่่�น ๆ มีีประสิิทธิิภาพมากขึ้้�น

	 5. ควรมีีการศึึกษารููปแบบ หรืือแนวทาง 

การเขีียนหนัังสืือราชการที่่�เหมาะสมกัับสภาพการณ์์ 

ในการบริิหารองค์์กรและส่่วนงานในบริิบทปััจจุุบััน เพื่่�อ

ให้้เข้้ากัับยุุคสมัยที่่�เปลี่่�ยนแปลงไป โดยไม่่ให้้มีีการใช้้

ภาษาที่่�ล้้าสมััยจนเกิินไป แต่่ยัังสามารถคงอยู่่�ในรููปแบบ 

หรืือเป็็นไปตามระเบีียบสำำ�นักนายกรัฐมนตรีีว่่าด้้วยงาน 

สารบรรณฯ ได้้ 

	 6. ควรส่่งเสริมให้้บุุคลากรสายปฏิิบััติิการ  

ศึึกษาการเขีียนหนัังสืือราชการในมิติิด้้านอื่่�น เช่่นรูปแบบ
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การพิิมพ์หนัังสืือราชการที่่�เป็็นมาตรฐาน โครงสร้างของ

หนัังสืือราชการ หรืือการใช้้ภาษาในการเขีียนหนัังสืือ  

เพื่่�อให้้เกิิดประสิิทธิิภาพในการสื่่�อความชัดเจนมากขึ้้�น

	ข้ อเสนอแนะในการวิิจััยครั้้�งต่่อไป

	 1. การวิจัิัยครั้้�งต่่อไปควรมีีการจััดสรรงบประมาณ

เพื่่�อวางแผนพัฒนาอบรมให้ค้วามรู้้�แก่่บุุคลากรสายปฏิิบััติิ

การ ให้้มีีการพััฒนา หรืือเสริมความรู้้� Reskill หััวข้อ  

“การเขีียนหนัังสืือราชการ” เป็็นระยะ และสม่ำำ��เสมอ  

เพื่่�อกระตุ้้�นให้เ้กิิดการเรีียนรู้้�ด้านการเขีียนหนัังสืือราชการ 

และงานด้้านที่่�เกี่่�ยวข้อง 

	 2. ควรนำำ�ผลของการวิิจััย เพื่่�อนำำ�ไปประกอบ

การจััดทำำ�แผนการพััฒนาบุุคลากรสายปฏิิบััติิการ ของ

วิิทยาลััยศิิลปะ สื่่�อ และเทคโนโลยี เพื่่�อให้้เกิิดประโยชน์์

ด้้านการพััฒนาตนเอง พััฒนางานและพััฒนาองค์์กร 

ต่่อไป

	 3. ควรนำำ�สรุปประเด็็นปัญหาในการเขีียนหนังัสืือ

ราชการ ไปประกอบการจััดทำำ�รูปแบบ หรืือแนวทางใน 

การเขีียนหนัังสืือราชการแต่่ละประเภทที่่�ถููกต้้องตาม

ระเบีียบสำำ�นักนายกรัฐัมนตรีี ว่่าด้้วยงานสารบรรณฯ เพื่่�อ

ให้้บุุคลากรสายปฏิบัิัติิการ หรืือสายวิิชาการ หรืือผู้้�ที่่�สนใจ 

ได้้นำำ�รูปแบบดัังกล่าวไปใช้้ในการจััดทำำ�หนัังสืือราชการ

ให้้ถููกต้อง และให้้เป็็นไปในรูปแบบหรืือทิิศทางเดีียวกัน  

เหมาะสมกับสภาพการณ์์ปััจจุุบััน และเป็็นการเพิ่่�ม 

ความสะดวกสำำ�หรัับบุุคลากรในการนำำ�ไปใช้้ในงาน 

ด้้านการเขีียนหนัังสืือราชการที่่�ถููกต้องสมบูรณ์์ต่่อไป 
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