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บทคดัย่อ 
การวิจัยนี �มุ่งหมายเพื�อศึกษาปัญหาในการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที�รัฐ ส่วนราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  

ใช้วิธีวิจยัเชิงคุณภาพ  เก็บรวบรวมข้อมลูจากเอกสารและข้อมลูภาคสนาม ประชากรเป้าหมายที�ใช้เป็นแบบเจาะจง คือ ผู้ เข้า
อบรมในหลกัสตูรการเขียนหนังสือราชการที�จดัขึ �นโดยส่วนราชการระดบักรม ระหว่างปี พ.ศ. 2560-2562  ได้แก่ กรมสขุภาพจิต 
สํานกังานปลดักระทรวงอตุสาหกรรม สํานกังานศาลปกครอง สํานักงานประกันสงัคม กรมสรรพสามิต กรมควบคมุโรค การนิคม
อตุสาหกรรมแหง่ประเทศไทย สํานกังานปลดักระทรวงแรงงาน และสถาบนัพระบรมราชชนก โดยผู้ ให้ข้อมลูหลกัเป็นเจ้าหน้าที�รัฐ
ตําแหน่งผู้บริหาร ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง จํานวน 90 คน เครื�องมือที�ใช้วิจัย คือ แบบสงัเกต แบบสมัภาษณ์  
และแบบบนัทกึการสนทนากลุม่ ตรวจสอบข้อมลูด้วยเทคนิคสามเส้า และนําเสนอผลการวิจยัแบบพรรณนา  

ผลการวิจัยพบว่า ปัญหาการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที�รัฐดังกล่าว ประกอบด้วย 4 ด้าน ได้แก่ 1) ด้านแบบฟอร์ม
หนงัสือราชการ 2) ด้านเนื �อหา 3) ด้านการใช้ภาษา และ 4) ด้านการพิมพ์ โดยศึกษาเฉพาะหนังสือราชการภายนอกและภายใน 
เมื�อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่า ด้านแบบฟอร์มหนังสือราชการ ส่วนมากปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีที�ต้องแก้ไขในเรื�องระยะหวักระดาษ การใช้ตราครุฑมาตรฐาน การกั �นหน้ากั �นหลงั และการย่อหน้า 
สว่นด้านเนื �อหา สว่นมากเนื �อหาไมค่รบถ้วน คือ ขาดความเข้าใจเรื�ององค์ประกอบของเนื �อหา และการใช้ 5W 1H ต่อมาด้านการ
ใช้ภาษาพบวา่ สว่นมากใช้ภาษาทางการ แต่พบความซํ �าซ้อนในการใช้คํา ประโยค และข้อความ มีการใช้คําย่อ คําฟุ่ มเฟือย คําวกวน 
ขาดการเชื�อมโยงในเนื �อความ การเว้นวรรคตอน การแยกคําในบรรทดัโดยไม่คํานึงถึงความถกูต้อง การเขียนสะกดคําผิด และ 
ใช้คําไมส่มํ�าเสมอ ทําให้ไมบ่รรลวุตัถปุระสงค์ในการสื�อความ และด้านการพิมพ์ ส่วนมากพิมพ์ได้ถกูต้องตามเกณฑ์ จะมีปัญหา
เฉพาะการพิมพ์กั �นหลงัตรงกนั การพิมพ์เว้นระยะบรรทดัไมถ่กูต้อง และการขึ �นหน้าใหม ่ 
คาํสาํคัญ: การเขียน  หนงัสือราชการ  ปัญหา 
 

Abstract 
This research aims to study the problems in writing official documents of state officials in government agencies 

in Bangkok between 2017-2019 with the use of qualitative research method. The data were collected from documents 
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and fieldworks. Target population was selected with specific selection, namely the participants in the official documents 
writing course organized by the government agencies in the department level, including Department of Mental Health, 
Office of the Permanent Secretary-Ministry of Industry, Office of the Administrative Court, Social Security Office, Excise 
Department, Department of Disease Control, Industrial Estate Authority of Thailand, Office of the Permanent 
Secretary-Ministry of Labor and Praboromarajachanok Institute. The key informants consisted of 90 state officials in 
executive, government official, government employee and employee positions. The research instruments were 
observations, interviews, and group discussions. Data validation was done with triangular inspection technique, 
analyzed according to the research objective, and presented with descriptive research format. 

The research results showed that problems in writing official documents of state officials in government 
agencies in Bangkok between 2017-2019 by considering only external and internal documents consisted of 4 dimensions: 
1) form, 2) content, 3) language, and 4) typing. Dimension 1, form, most of the documents were conducted followed 
the rules of the Prime Minister's Office, regarding the Document Works 2526 B.E. and other Amendments that needed 
to be adjusted in the letterhead, the use of the Garuda emblem, the front and back margin and paragraph. Dimension 
2, content, most of the documents were written incompletely due to the lack of understanding in content composition 
and use of 5W 1H. Dimension 3, language, most of the documents were written with the used formal language with 
inappropriate words, sentences and messages duplication, incorrect abbreviations and confusing extravagant 
words with a lack of connections in content body, the incorrect punctuation and partition of words, spelling mistakes,  
and wording inconsistency. Dimension 4, typing, most of the documents were  typed correctly according to standard 
criteria, however, there were some problems with back margin matching, incorrect spacing and new page beginning. 
Keywords: writing, official documents, problems 
 

บทนํา 
 

หนงัสอืราชการถือเป็นเครื�องมือสําคญัในการ
ติดต่อสื�อสารงานของราชการ ในการปฏิบัติงาน
หนังสือราชการจะถือปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
และระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบบัที� 2) พ.ศ. 2548 (Office of the Civil Service 
Commission, 2012) ที�ได้แก้ไขเพิ�มเติมระเบียบ ข้อ 9 
ไว้ว่า “หนงัสือราชการ” คือเอกสารที�เป็นหลกัฐานใน
ราชการ ได้แก่ หนงัสือที�มีไปมาระหว่างสว่นราชการ 
หนงัสือที�ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื�นใดซึ�งมิใช่
สว่นราชการหรือที�มีไปถึงบคุคลภายนอก หนงัสือที�

หนว่ยงานอื�นใดที�ไมใ่ช่สว่นราชการหรือบคุคลภายนอก
มีมาถึงสว่นราชการ เอกสารที�ทางราชการจดัทําขึ �นเพื�อ
เป็นหลกัฐานในราชการ เอกสารที�ทางราชการจัดทํา
ขึ �นตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และข้อมูล
ข่าวสารหรือหนงัสือที�ได้รับเข้าจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี  
วา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที� 3) พ.ศ. 2560 (Hom-yam, 
& Hom-yam, 2019) ที�กําหนดเกี�ยวกับการรับรอง
สําเนาหนังสือ ซึ�งเจ้าหน้าที�รัฐทุกคนต้องถือปฏิบัติ
อยา่งเคร่งครัด ทั �งนี � ตลอดระยะเวลาที�ผ่านมากว่า 30 ปี 
ยังไม่เคยมีการชําระระเบียบใหม่ทั �งฉบับ ยังคงใช้
ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีฉบบัเดิม มีเพียงการแก้ไข
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เพิ�มเติมบ้างเป็นระยะ ซึ�งการแจ้งเวียนเอกสารแนว
ปฏิบัติไปยังส่วนราชการต่างๆ อาจจะมีการตกหล่น 
ไม่ทั�วถึง ประกอบกับความคุ้นเคยในการปฏิบตัิงาน
จากรุ่นสูรุ่่น จึงอาจก่อให้เกิดความเข้าใจคลาดเคลื�อน 
มีความสบัสนในการปฏิบตัิ ทําให้รูปแบบในการเขียน
หรือพิมพ์หนังสือราชการเปลี�ยนแปลงไป ทั �งเรื� อง
รูปแบบหรือแบบฟอร์มและเนื �อหาโดยรวม กลายเป็น
ปัญหาเป็นความบกพร่อง ที� เ กิดกับงานหนังสือ
ราชการแบบไมรู้่ตวั 

นอกจากเรื�องความเข้าใจคลาดเคลื�อนหรือสบัสน
ตามข้างต้นแล้ว สิ�งที�เป็นประเด็นสาํคญัควบคูก่บัการ
เขียนหนงัสือราชการมาโดยตลอดคือ การใช้ภาษาไทย
ที�ถกูต้องชดัเจนเพื�อให้สามารถสื�อสารได้ตรงประเด็น
ที�สุด ซึ�งเจ้าหน้าที�รัฐควรถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์
การใช้ภาษาไทยของราชบัณฑิตยสภาด้วยการให้
ความสาํคญัในการยดึถือและตรวจสอบการใช้ภาษาไทย
จากหนว่ยงานสาํคญัดงักลา่วนี � ไม่ว่าจะเป็นเรื�องการ
เขียนสะกดคํา การเว้นวรรคตอน การใช้คําย่อ การใช้
เครื�องหมายวรรคตอน การใช้คําทบัศพัท์ การใช้ศพัท์
บญัญตัิ เป็นต้น ทั �งนี � การศกึษาหลกัการใช้ภาษาไทย
เพื�อนํามาใช้ในการเขียนหนงัสือราชการจึงถือว่าเป็น
เรื�องที�สําคัญและจําเป็นอย่างยิ�งที�เจ้าหน้าที�รัฐควร
ตระหนักและตรวจสอบควบคู่ไปกับระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีที�ถือปฏิบตัิอย่างเคร่งครัดด้วยเช่นกัน 
เพื�อลดปัญหาในการสื�อสาร สง่ผลให้หนงัสือราชการ
มีความถกูต้อง เกิดการใช้ภาษาที�สละสลวย สื�อสาร
ได้ตรงประเด็นอยา่งมีประสิทธิภาพ ทั �งยงัรักษานํ �าใจ
และสร้างไมตรีที�ดีตอ่ผู้ รับหนงัสอื 

ส่วนเรื�องการพิมพ์หนังสือราชการที�ผ่านมา
จนถึงปัจจบุนัพบวา่เป็นปัญหาอยูไ่มน้่อย อาจเป็นเพราะ

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 กลา่วถึงเรื�องการพิมพ์ไว้กว้างๆ ทําให้อาจ
เกิดการตีความ ไม่ตรงกนัในหมู่ผู้ปฏิบตัิ รวมทั �งการที�
ผู้ บังคับบัญชาแต่ละคนมีแนวทางการสอนงานแก่
ผู้ ใต้บงัคบับญัชาตามประสบการณ์ที�แตกต่างกัน จึง
ทําให้การพิมพ์หนังสือราชการเกิดความสับสน
พอสมควร ไม่ว่าจะเป็นเรื�องการตั �งค่าระยะการพิมพ์ 
การเว้นระยะบรรทัด การจัดหน้ากระดาษ จํานวน
หน้าในการพิมพ์ รวมถึงปัญหาอื�นๆ ที�เกิดขึ �นจาก
ความเข้าใจคลาดเคลื�อนในการพิมพ์ สง่ผลให้หนงัสือ
ราชการขาดความถูกต้อง ไม่เกิดความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย ไมส่วยงาม และไมเ่ป็นมาตรฐานเดียวกนั 

จากเหตผุลทั �งหมดที�กลา่วมา ผู้ วิจัยจึงสนใจ
ศึกษาปัญหาในการเขี ยนหนังสือราชการของ 
เจ้าหน้าที�รัฐ ส่วนราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
ระหว่างปี พ.ศ. 2560-2562 เพื�อนําผลที�ได้จากการ
ศกึษาวิจยัมาเป็นแนวทางในการเขียนหนงัสอืราชการ
ที�ถูกต้องตามระเบียบและหลักการทางภาษาไทย  
อนัเป็นการสร้างมาตรฐานและประสิทธิภาพให้เกิด
กบัการสื�อสารในวงการราชการตอ่ไป 
 

วัตถุประสงค์การศึกษา 

เพื�อศกึษาปัญหาในการเขียนหนงัสอืราชการ
ของเจ้าหน้าที�รัฐ สว่นราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
ระหวา่งปี พ.ศ. 2560-2562  

 
 

ขอบเขตการศึกษา 

การศกึษาวิจยัในครั �งนี �  ผู้วิจยักําหนดขอบเขต
ในการวิจยั ดงัตอ่ไปนี � 

1) ขอบเขตด้านเนื �อหา 
เนื �อหาการวิจัยในครั �งนี � ผู้ วิจัยได้ศึกษาจาก

ตวัอยา่งหนงัสอืราชการฉบบัจริงของประชากรเป้าหมาย
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ในส่วนราชการ 9 แห่ง ครอบคลมุใน 4 ด้านคือ 1) 
ด้านแบบฟอร์มหนังสือราชการ 2) ด้านเนื �อหา 3) 
ด้านการใช้ภาษา และ 4) ด้านการพิมพ์ โดยเลือก
ศึกษาเฉพาะหนังสือราชการภายนอกและหนังสือ
ราชการภายในเป็นหลกั จํานวนทั �งสิ �น 90 ฉบบั 

2) ด้านวิธีวิจยั 
การวิจัยในครั �งนี � ใช้วิธีการวิจัยเชิงคุณภาพ 

(qualitative research) โดยการเก็บรวบรวมข้อมูล
จากเอกสาร (document) เก็บรวบรวมข้อมูลจาก
ภาคสนาม (field study) โดยการสมัภาษณ์ การสงัเกต 
และการสนทนากลุม่ (focused group) วิเคราะห์ข้อมลู
คณุภาพเชิงเนื �อหา (content analysis) นําข้อมลูมา
วิเคราะห์และเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลด้วยวิธี
นําเสนอแบบพรรณนา  

3) ระยะเวลาการวิจยั 
ระยะเวลาที�ผู้วิจยัใช้ในการวิจยัในครั �งนี � ผู้วิจยั

ได้กําหนดระยะเวลาในการดําเนินการวิจัย โดยเริ�ม
ตั �งแตเ่ดือนมกราคม 2560 ถึงเดือนธนัวาคม 2562 

4) ประชากรเป้าหมาย 
ประชากรเป้าหมายที�ผู้ วิจัยใช้ในการวิจัย 

ในครั �งนี � ผู้ วิจัยได้กําหนดผู้ ให้ข้อมูลหลักโดยใช้วิธี
เลอืกแบบเจาะจง ได้แก่ ผู้ เข้ารับการอบรมในหลกัสตูร
การเขียนหนังสือราชการที�จัดขึ �นโดยส่วนราชการ
ระดบักรม ระหว่างปี พ.ศ. 2560-2562 จํานวน 9 ส่วน
ราชการ ได้แก่ กรมสขุภาพจิต สํานกังานปลดักระทรวง
อุตสาหกรรม สํานักงานศาลปกครอง สํานักงาน
ประกันสังคม กรมสรรพสามิต กรมควบคุมโรค  
การนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย สํานักงาน
ปลดักระทรวงแรงงาน และสถาบนัพระบรมราชชนก 

ซึ�งเป็นเจ้าหน้าที�ของรัฐในตําแหน่งผู้บริหาร ข้าราชการ 
พนกังานราชการ ลกูจ้าง คละกนั 

5) ผู้ให้ข้อมลูหลกั 
ในการวิจัยนี � ผู้ วิจัยใช้วิธีการเลือกผู้ ให้ข้อมูล

หลกัแบบเจาะจง (purposive sampling) จากผู้ เข้ารับ
การอบรมจากทุกส่วนราชการที�เป็นเจ้าหน้าที�ของรัฐ 
ในตําแหนง่ผู้บริหาร ข้าราชการ พนกังานราชการ ลกูจ้าง 
คละกนัจํานวนทั �งสิ �น 90 คน โดยแบ่งเป็นผู้ ให้ข้อมูล 
3 กลุม่ ตามเกณฑ์ในการคดัเลอืก ดงันี � 

กลุม่ที� 1 กลุม่ผู้ รู้ (key informants) คือ วิทยากร
และเจ้าหน้าที�รัฐที�เป็นกลุม่ผู้บริหารหน่วยงาน ได้แก่
เลขานุการกรม ผู้ อํานวยการกอง และหัวหน้าฝ่าย
อํานวยการ/ฝ่ายธุรการ หวัหน้ากลุม่งานหรือเทียบเท่า 
รวมทั �งสิ �น 20 คน โดยใช้การเก็บข้อมูลแบบสมัภาษณ์
และสนทนากลุม่ 

กลุม่ที� 2 กลุม่ผู้ปฏิบตัิ (casual informants) คือ 
เจ้าหน้าที�ของรัฐซึ�งเป็นข้าราชการในระดบัปฏิบตัิการ/ 
ปฏิบตัิงาน จํานวน 15 คน ระดบัชํานาญการ/ชํานาญงาน 
จํานวน 15 คน ระดบัชํานาญการพิเศษ จํานวน 10 คน 
พนกังานราชการ จํานวน 10 คน และลกูจ้าง จํานวน 
10 คน รวมทั �งสิ �น 60 คน ด้วยการเก็บข้อมูลโดยใช้
แบบทดสอบ แบบสงัเกต แบบสมัภาษณ์ และแบบ
บนัทกึการสนทนากลุม่ 

กลุ่มที�  3 กลุ่มผู้ เ กี� ยวข้องทั�ว ไป (general 
informants)  คื อ  กลุ่มข อง ผู้ รับ หนังสื อร าช กา ร  
ได้แก่ เจ้าหน้าที�ธุรการ เจ้าหน้าที�บริหารงานทั�วไป  
รวมทั �งสิ �น 10 คน ใช้วิธีการเก็บข้อมลูแบบสมัภาษณ์ 
โดยคัดเลือกกลุ่มตัวอย่างด้วยการสุ่มตัวอย่าง 
แบบบงัเอิญ 
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วิธีการศึกษา 
 

การวิจัยในครั �งนี � ผู้ วิจัยได้กําหนดวิธีในการ
ดําเนินการวิจยั ดงัตอ่ไปนี � 

1. เครื�องมือที�ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล 
ใ น กา ร วิ จั ย  ไ ด้ แ ก่  แ บบ สัม ภาษ ณ์  ( interview)  
แบบสงัเกต (observation) และแบบบนัทึกในการ
สนทนากลุม่ (focused group guideline) 

2. การเก็บรวบรวมข้อมลู ผู้วิจยัเก็บรวบรวม
ข้อมูลโดยยึดหลักข้อมูลที�มีลักษณะสอดคล้อง 
กับความมุ่งหมายของการวิจัย ได้แก่ 1) การเก็บ
รวบรวมข้อมลูจากการศึกษาเอกสารประเภทหนงัสือ 
ตํารา งานวิจัย อินเทอร์เน็ต และตัวอย่างหนังสือ
ราชการฉบับจริง ด้วยการวิเคราะห์เฉพาะหนังสือ
ราชการภายนอกและหนงัสือราชการภายในเป็นหลกั
ครอบคลมุทั �ง 4 ด้าน คือ (1) ด้านแบบฟอร์มหนงัสือ
ราชการ (2) ด้านเนื �อหา (3) ด้านการใช้ภาษา และ 
(4) ด้านการพิมพ์ 2) การเก็บข้อมูลจากภาคสนาม 
เ ป็น ข้อ มูล ที� เ ก็บร วม รว มไ ด้จา กพื �น ที� ที� ศึ กษ า  
โดยการสังเกตแบบไม่มีส่วนร่วม (non-participant 
observation) การสงัเกตแบบมีสว่นร่วม (participant 
observation) การสมัภาษณ์แบบเป็นทางการ (formal 
interview) กระทําโดยการสอบถามจากผู้ ให้ข้อมูล
หลกัใน 4 ประเด็นหลกัตามที�กล่าวข้างต้น และการ
สนทนากลุม่ (focused group) โดยผู้วิจยัดําเนินการ
เ ก็ บ ร ว บ ร ว ม ข้ อ มูลจ า ก แ บ บ เ ก็ บ ข้ อ มูลต่ า ง ๆ  
ด้วยตนเองทกุครั �ง 

3. การจดักระทําข้อมลูและการวิเคราะห์ข้อมลู 
โดยการนําข้อมลูทั �งที�เก็บรวมรวมได้จากเอกสารและ
ข้อมูลภาคสนามที�รวบรวมได้จากการสังเกต การ
สมัภาษณ์ และการสนทนากลุ่ม มาตรวจสอบความ

ถูกต้องสมบูรณ์ ซึ�งในการตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูลผู้ วิจัยใช้วิธีตรวจสอบความน่าเชื�อถือของ
ข้อมูลด้วยวิธี investigator triangulation และใช้
วิธีการตรวจสอบข้อมลูแบบสามเส้า (methodological 
triangulation) คือการแสวงหาความเชื�อถือได้ 
ของ ข้อมูลด้วยวิ ธีการเ ก็บข้อมูลที� แตกต่างกัน 
(Chanthavanich, 2016) ได้แก่ 1) การตรวจสอบสามเส้า
ด้านข้อมูล (data triangulation) 2) การตรวจสอบ
สามเส้าด้านผู้วิจัย (investigator triangulation) 3) 
การตรวจสอบสามเส้าด้านทฤษฎี (theory triangulation) 
และ 4) การตรวจสอบสามเส้าด้านวิธีรวบรวมข้อมลู 
(methodological triangulation) 

4. การนํา เสนอผลการวิ เคราะห์ ข้อมูล  
ผู้ วิจัยนําเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลตามความ 
มุ่งหมายของการวิจัย โดยผู้ วิจัยเริ�มจากการเตรียม
เนื �อหาให้ครบตามความมุ่งหมายของการวิจัย  
วางเค้าโครงของการเขียนรายงาน แล้วจึงลงมือเขียน
แบบพรรณนา โดยเน้นที�ความถูกต้องรัดกุม ชัดเจน  
มีความตอ่เนื�องและเชื�อมโยงกนั  
 

ผลการศึกษา 
 

การวิจัยในครั �งนี � ผู้ วิจัยได้ศึกษาด้วยการเก็บ
รวบรวมข้อมูลจากเอกสาร ตัวอย่างของหนังสือ
ราชการภายนอกและภายใน พร้อมทั �งการเก็บข้อมูล
ภาคสนาม ทําให้เห็นถึงปัญหาต่างๆ ในการเขียน
หนงัสือราชการของเจ้าหน้าที�รัฐ สว่นราชการในเขต
กรุงเทพมหานคร ระหว่างปี พ.ศ. 2560-2562 ตาม
ขอบเขตที�กําหนดไว้ ทั �งนี � ผู้ วิจัยได้นําเสนอผลการ
วิ เคราะห์ข้อมูลตามวัตถุประสงค์ของการวิจัย  
สรุปโดยแบง่ออกเป็นด้านๆ ดงัตอ่ไปนี � 
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1. ด้านแบบฟอร์มของหนงัสอืราชการ   
จากผลการวิจัยพบว่า เจ้าหน้าที�รัฐส่วนมาก 

(ร้อยละ 82) ปฏิบตัิตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี 
วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที�แก้ไขเพิ�มเติม
ฉบับอื�นๆ ส่วนแบบฟอร์มที� เจ้าหน้าทีรัฐปฏิบัติไม่
ถกูต้องพบเพียง  ร้อยละ 18 มีรายละเอียด ดงันี � 

1) การเว้นระยะของหวักระดาษ พบว่าไม่ได้
ระยะที�ถูกต้องควรพิมพ์บรรทัดแรกให้ห่างจาก
ขอบกระดาษด้านบน 4.00-4.50 เซนติเมตร   

2) การใช้ตราครุฑ พบว่ามีขนาดไม่มาตรฐาน
ตามที�ระเบียบกําหนด กล่าวคือมีการยืดและขยาย
ครุฑไปตามพื �นที�การพิมพ์ ซึ�งที�ถูกต้องใช้ครุฑขนาด  
3 เซนติเมตร ในหนังสือราชการภายนอก และครุฑ
ขนาด 1.50 เซนติเมตร ในหนงัสอืราชการภายใน   

3) การย่อหน้า พบว่ามีการย่อหน้าที�กําหนด
เองตามความเหมาะสม อยูร่ะหว่าง 1.5-2 เซนติเมตร 
ซึ� งการย่อหน้า ที� ถูก ต้องควร ต้องย่อหน้า  2.50 
เซนติเมตร หรือ 20 จงัหวะเคาะ   

4) การพิมพ์กั �นหน้ากั �นหลัง พบว่ากั �นหน้า
และหลงัไมเ่ป็นไปตามที�กําหนด มีทั �งการกั �นน้อยกว่า
ที�กําหนด ที�ถูกต้องควรต้องกั �นหน้า 3 เซนติเมตร  
และกั �นหลงั 2 เซนติเมตร  

2. ด้านเนื �อหา 
จากผลการวิจัยพบว่าเจ้าหน้าที�รัฐส่วนมาก 

(ร้อยละ 79) เขียนเนื �อหาไม่ครบถ้วนตามองค์ประกอบ
และโครงสร้างของหนังสือราชการ ขาดความเข้าใจ
เรื�ององค์ประกอบของเนื �อหา ซึ�งจะต้องมีอย่างน้อย  
2 ส่วน คือ ภาคเหตุและภาคความประสงค์  โดยพบว่า
การใช้ 5W 1H มกัไม่ปรากฏเป็นหลกัสําคญัในการ
เขียนย่อหน้าภาคเหตุ มีการเขียนเนื �อหาเป็นแบบ

รวมๆ เพียงย่อหน้าเดียว ไม่แบ่งสว่นให้ชดัเจน จึงทํา
ให้เนื �อหาเกิดความซํ �าซ้อน มีการเขียนเนื �อหาซํ �า 
เขียนไม่ตรงประเด็นในการสื�อสาร และยงัขาดความ
เชื�อมโยงในแตล่ะยอ่หน้า ทําให้เนื �อหาขาดเอกภาพ 

3. ด้านการใช้ภาษา 
จากผลการวิจัยพบว่าเจ้าหน้าที�รัฐใช้ภาษา

แบบเป็นทางการ (formal language) เป็นสว่นมาก 
(ร้อยละ 82) และพบว่า สว่นน้อย (ร้อยละ 18) มีปัญหา
ในด้านการใช้ภาษา รายละเอียดดงันี � 

1) มีการใช้ภาษาพูด และภาษาที�ใช้ในการ
สนทนา เช่น ไหม ก็ เลย โดน ทางนั �น ไมเ่คยได้รับ ฯลฯ  

2) มีการใช้ภาษาแบบข่าวในการเขียนหนงัสือ 
เช่น ตกประเด็น เร่งร้อน งง ร้อง เร่งแก้ ฯลฯ 

3) มีความซํ �าซ้อนในการใช้คําและข้อความ 
เช่น การใช้คําเชื�อมซํ �า (และ ซึ�ง โดย ทั �งนี � เพราะฉะนั �น) 
ข้อความซํ �า อาทิ ดงักลา่ว ข้างต้น ฯลฯ   

4) มีการใช้คําย่อโดยที�ไม่เป็นที�เข้าใจตรงกัน  
ซึ�งพบบ่อยในเนื �อหา เช่น ผอ. (ผู้ อํานวยการ) จนท.
(เจ้าหน้าที�) สนง. (สํานักงาน) หน. (หัวหน้า) คชจ. 
(ค่าใช้จ่าย) กจ. (กองการเจ้าหน้าที�) รร. (โรงเรียน) ชม. 
(ชั�วโมง) ฯลฯ   

5) มีการใช้คําฟุ่ มเฟือย เช่น มีการ ในการ  
ในการนี � ดําเนินการ ทาง ฯลฯ       

6) มีการใช้คําวกวน ทําให้อ่านแล้วความ 
ไมค่ืบไปข้างหน้า อาทิ หนว่ยงานเห็นวา่ สิ�งที�หน่วยงาน
พิจารณานี � จะส่งผลให้เกิดแนวทางในการทํางาน 
ที�พิจารณาแล้วเห็นวา่เป็นผลดีในการทํางาน 

7) ขาดการเชื�อมโยงในเนื �อความ ได้แก่  
ชื�อเรื�องต้องสมัพนัธ์กบัเนื �อความในภาคความประสงค์ 
และสิ�งที�สง่-มาด้วยต้องเขียนเชื�อมโยงในเนื �อความ 



86 ว.มทรส. (มนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์) 6(1) : 80-91 (2564) 
 

8) การเว้นวรรคตอนพบวา่ ไมเ่ว้นวรรคตามที�
ราชบัณฑิตยสภากําหนด คือการเ ว้นวรรคเล็ก  
(เว้น 1 จงัหวะเคาะ) และวรรคใหญ่ (เว้น 2 จงัหวะเคาะ) 
โดยพบการเว้นวรรคตั �งแต่ 1-9 ตัวอักษรในบรรทัด
เดียวกนัซึ�งไมถ่กูต้อง 

9) มีการแยกคําในบรรทัดโดยไม่คํานึงถึง
ความถกูต้อง อาทิ แยกชื�อกบันามสกุล แยกวนัเดือน
ปีออกจากกัน แยกคํา กลุ่มคํา และประโยค เช่น  
สงั-คม  วิชา-การ ดงั-นี � กรมการ-แพทย์ สํานกั-งาน 
โครงการฝึกอบรมการ-เขียนรายงานการประชุม  
สิ�งที�ส่งมา-ด้วย รายละเอียดดังต่อ-ไปนี � ขอความ
อนุเคราะห์ให้ผู้ อํานวย-การกองบริหารงานบุคคล
ดําเนินการในสว่นที�เกี�ยวข้องตอ่ไป เป็นต้น 

10) มีการเขียนสะกดคําผิด ที�พบบ่อยมาก 
อาทิ จํานงค์ (จํานง) อานิสงค์ (อานิสงส์) ลายเซ็นต์ 
(ลายเซ็น) ปราณีต (ประณีต) อีเมล์ (อีเมล) 

11) มีการใช้เครื�องหมายไปยาลน้อย (ฯ) โดย
ไมจํ่าเป็น ทั �งที�สามารถใช้คําเต็มได้ อาทิ กรมฯ กระทรวงฯ 
สาํนกังานฯ โครงการฯ การสมัมนาฯ ดําเนินการฯ 

12) มีการใช้คําที�ไม่สมํ�าเสมอกนัตลอดเรื�องทําให้
การสื�อความไขว้เขวได้ อาทิ เชิญ-เรียนเชิญ-ขอเรียนเชิญ 
ประชมุ-สมัมนา-ฝึกอบรม อนมุตัิ-อนญุาต-อนเุคราะห์ 

4. ด้านการพิมพ์ 
จากผลการวิจัยพบว่า เจ้าหน้าที�รัฐส่วนมาก 

(ร้อยละ 82) พิมพ์ได้ถูกต้องตามหลกัเกณฑ์ โดยพบ
ปัญหาด้านการพิมพ์ ร้อยละ 18 ได้แก่ การกั �นหลงัตรงกนั 
ที�ได้รับการสั�งการมาจากผู้บงัคบับญัชา ทําให้เกิดการ
ฉีกคําและเกิดช่องวา่งจํานวนมากที�ไมใ่ช่การเว้นวรรค 
มีการพิมพ์เว้นระยะบรรทัดไม่ถูกต้องตามรูปแบบที�
กําหนด (...Enter+before...pt.) สว่นเรื�องการพิมพ์ขึ �น

หน้าใหมพ่บวา่ ไมม่ีการพิมพ์ข้อความในหน้าต่อไปไว้
ท้ายหน้าแรกและใช้รูปแบบการพิมพ์ผิด ดงัตวัอย่าง /
เป็นไปตามบท... (2)เป็นไปตามบท... (2)/เป็นไปตาม
บท... ซึ�งที�ถูกมีวิธีเขียนได้รูปแบบเดียวเท่านั �น คือ 
“เป็นไปตามบท...” และพบการไม่พิมพ์เลขหน้าตั �งแต่
หน้าที� 2 เป็นต้นไปไว้ที�กึ�งกลางหน้ากระดาษ 
 

อภปิรายผล 
 

จากผลการวิจัยสามารถอภิปรายผลตาม
วัตถุประสงค์ โดยแบ่งออกเป็นรายด้านดังต่อไปนี � 
(Table 1) 
1. ด้านแบบฟอร์มของหนงัสอืราชการ 

จากผลการวิจยัพบว่า มีการปฏิบตัิตามระเบียบ
สํานกันายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที�แก้ไขเพิ�มเติมฉบับอื�นๆ เป็นหลัก และจากการที�
เจ้าหน้าที�รัฐปฏิบัติจนเป็นความเคยชิน จึงไม่ค่อย
ผิดพลาดมากนัก ทั �งนี � เมื�อพิจารณาถึงการพิมพ์ระยะ
ของหวักระดาษ (บรรทดัแรกของหนงัสอืราชการ) ยงัพบ
ข้อบกพร่องอยู ่คือเว้นระยะหวักระดาษห่างจากขอบกระดาษ
ด้านบนน้อยกว่าหรือมากกว่าเกณฑ์ที�กําหนดไว้ ซึ�งที�
ถกูต้อง ต้องพิมพ์บรรทดัแรกให้หา่งจากขอบกระดาษ
ด้านบน 4.00-4.50 เซนติเมตร ทั �งนี � ในระเบียบสํานกั
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ�ง 
Office of the Civil Service Commission (2012) ได้
มีการกําหนดส่วนหัวของกระดาษไว้ว่า ให้หัวของ 
ตราครุฑหา่งจากขอบกระดาษด้านบน 1.50 เซนติเมตร 
และผู้ วิ จัย ไ ด้ศึกษ าแ ล้วหา กตราค รุ ฑมีขนา ด
มาตรฐาน 3 เซนติเมตร จะส่งผลให้บรรทดัแรกของ
หนงัสือราชการทั �งหนงัสือภายนอกและภายในจะห่าง
จากขอบกระดาษ ด้านบน 4.00-4.50 เซนติเมตร 
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สง่ผลให้มีขนาดเทา่กนัโดยอตัโนมตัิ ซึ�งนบัว่าสมัพนัธ์
กัน ส่วนการใช้ตราครุฑขนาดมาตรฐานในหนังสือ
ภายนอกนั �น ต้องใช้ครุฑขนาด 3 เซนติเมตร และใช้
ตราครุฑขนาด 1.50 เซนติเมตร ในหนังสือราชการ

ภายใน ไม่ควรยืดขยายครุฑหรือหดครุฑเพียงเพื�อ
ต้องการขยายข้อความในหน้ากระดาษให้ได้ระยะ
บรรทัดมากที�สุด อันเป็นการไม่เหมาะสมอย่างยิ�ง 
และไมเ่ป็นไปตามที�ระเบียบกําหนด 

 

Table 1 Summarizing of the problems in writing official documents of state officials in government 
 agencies in Bangkok between 2017-2019. 
dimensions problems in writing official documents 
1. official document form 1.1 most of the state officials followed the rules of the Prime Minister's Office, Regarding the Document 

 Works B.E. 2526 and other Amendments 
 1.2 the distance of the header –the correct first line must be typed 4-4.5 cm away from the top edge of the paper 
 1.3 the size of Garuda emblem-the Garuda emblem was incorrectly extended and expanded according 

 to the typing area whereas that correct Garuda emblem size must be 3 centimeters in an external 
 official documents and 1.5 centimeter in an internal official documents 

 1.4 paragraphs- the paragraphs were generally set paragraphs as appropriate, which are between 1.5-2 
 centimeters. The correct paragraph is 2.5 centimeters or 20 tabs 

 1.5 the front and back margin- both margins were not as specified. The correct front and back  margin
 must be 4 and 2 centimeter respectively 

2. content   2.1 the completeness of content- the incompleteness of content in accordance with the composition and 
 structure of official documents was found 

 2.2 the understanding of the composition of the content- the correct composition of the content  must 
 comprises two parts: cause and purpose 

  2.3 the use of 5W1H- it was found that the 5WIH generally did not appear to be the main part  for writing 
 a paragraph 

 2.4 the single content paragraph- The found inappropriate content which was not divided clearly caused 
 the content to be duplicated and irrelevant in communication 

  2.5 the connections–the lack of connection in each paragraph caused the lack of unity 
3. language 3.1 official language- it was found that the official language was generally used. However, spoken language, 

 the language used in conversation and the news language were also found in writing official documents 
 3.2 the duplication of words, sentences and messages-there was the duplication of words, sentences 

 and message such as reuse of conjunctions (and, whereby, therefore) and repetitive message 
 (mentioned before, as mentioned above and etc.) 

 3.3 the abbreviation- the unknown abbreviations was often found in content such as Dir, OFC, Off, Hd, 
 CT, PAOOC, sch, hr and more 

 3.4 the roundabout- the repetitive of word causing the confusing in understanding was found 
 3.5 content body connection- it was found that there was no connection of body content in some official 

 document writing, in practical, the body of the content must be connects namely the title must be related 
 to the body of content in the purpose and the attachment must be connected in the body of content 
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Table 1 Summarizing of the problems in writing official documents of state officials in government 
 agencies in Bangkok between 2017-2019. (Continue) 
dimensions problems in writing official documents 
3. language (continue) 3.6 the punctuation- it was found that most of the spaces were not as specified by the Royal Institute, 

 which states that 2 space for small space and 2 tabs for big space the found spaces of 1-9 characters in 
 the same line were not correct 

 3.7  word separation- some words were separated incorrectly in the line without considering the accuracy 
 3.8 spelling- some words are misspelled such as จํานงค์ for wish, อานิสงค์ for virtue, ลายเซ็นต์ for signature,  

 ประณีต for delicate or อีเมล์ for email 
 3.9 the use of “ฯ” - there were the unnecessary use of ฯ in some words such as กรมฯ (department) 

 กระทรวงฯ (ministry) สํานกังานฯ (office)  
 3.10 consistency- the inconstancy words that caused fail in the purpose of communication were found such 

 as inviting invitations, glad invitations, meetings, seminars, training, permitted, approved or courtesy 
4. typing 4.1 most of the state officials types correctly  
 4.2 front and back margin-the consistence of front and back margin ordered by the supervisors caused the 

 word partition and many spaces which were not from spacing 
 4.3 line spacing- the Incorrect line spacing as specified were found. (...Enter+before...pt.)   
 4.4 typing on a new page- it was found that no next page was typed at the end of the first page and using a 

 wrong typing formats such as  /according to the chapter ...  (2) according to  the chapter ... (2) / 
 according to the chapter...  which can be written in one form which is “According to the chapter...” 

 
เมื�อพิจารณาถึงการย่อหน้าพบว่า มีการเว้น

ย่อหน้าไม่ถึง 2.50 เซนติเมตร หรือเว้น 20 จงัหวะเคาะ 
โดยเจ้าหน้าที�ของรัฐมกัจะย่อหน้าตามที�กําหนดขึ �นเอง
ตามความเหมาะสม อยู่ระหว่าง 1.50-2.00 เซนติเมตร 
ไม่ถึง 20 จังหวะเคาะ รวมทั �งการกั �นหน้ากั �นหลัง 
พบวา่กั �นหน้าเพียง 2 เซนติเมตร และกั �นหลงั 1-1.50 
เซนติเมตร ไมเ่ป็นไปตามที�กําหนด เพราะจะต้องพิมพ์
กั �นหน้า 3 เซนติเมตร และกั �นหลงั 2 เซนติเมตร นั�นเอง 
2. ด้านเนื �อหา  

จากผลการวิจัยพบว่า ในเนื �อหาของหนังสือ
ราชการเมื�อพิจารณาแล้วไม่ครบถ้วนตามองค์ประกอบ
และโครงสร้างของหนงัสือราชการ เจ้าหน้าที�รัฐขาด
ความเข้าใจเรื�ององค์ประกอบของเนื �อหา ซึ�งองค์ประกอบ
หรือโครงสร้างของเนื �อหาจะต้องมีอย่างน้อย 2 ส่วน 

คือ ภาคเหตแุละภาคความประสงค์ ซึ�งสอดคล้องกบั 
Suvarnthada (2017) ที�ได้กล่าวเกี�ยวกับสว่นประกอบ
ของเนื �อหาสรุปได้วา่ ต้องมี 2 สว่น ได้แก่ สว่นนํา หรือ
ภาคเหต ุและสว่นเนื �อหา หรือภาคความประสงค์ โดย
อาจมีภาคสรุป (ที�มักขึ �นต้นด้วย จึงเรียนมาเพื�อ...) 
หรือไม่ก็ได้  ทั �งนี � พบว่าการใช้ 5W 1H มกัไม่ปรากฏ
เป็นหลักการที�สําคัญในการเขียนย่อหน้าภาคเหต ุ
โดย Hirunpradit (2013) ได้กลา่วไว้ในเรื�องนี �สรุป
ความได้วา่ การใช้ 5W 1H มีความจําเป็นในการเขียน
เนื �อหาภาคเหตุ ทําให้ทราบถึงที�มาที�ไปของหนงัสือ  
ซึ�งจากการทดลองเขียนเนื �อหาภาคเหตุในหนังสือ
ราชการของผู้ ให้ข้อมูลหลกั พบว่า การใช้ 5W 1H 
ได้แก่ who (ใคร) what (ทําอะไร) why (ทําทําไม) when 
(ทําเมื�อไร) where (ทําที�ไหน) และ how (ทําอย่างไร) 
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โดยเขียนเรียงไปตามลาํดบัเข็มนาฬิกา จะทําให้เขียน
ภาคเหตไุด้ง่ายขึ �น เนื �อหาครบถ้วน ไม่ตกหลน่ เป็นการ
เท้าความเดิมหรือทําให้ทราบที�มา เป็นการเขียนที�ให้
ข้อมลูที�ชดัเจนและตรงประเด็น 

อยา่งไรก็ดีพบวา่ เจ้าหน้าที�รัฐมีการเขียนเนื �อหา
ในหนงัสอืราชการเป็นแบบเป็นยอ่หน้ารวมๆ เพียงย่อ
หน้าเดียว ไม่แบ่งสว่นให้ชดัเจนตามที�กลา่วข้างต้น จึงอาจ
ทําให้เนื �อหาเกิดความซํ �าซ้อน กลา่วแล้วกลา่วอีก ไม่ตรง
ตามประเด็นที�ต้องการสื�อสาร และขาดความเชื�อมโยง
ในแตล่ะยอ่หน้า ทําให้ขาดเอกภาพไปอยา่งนา่เสยีดาย 
3. ด้านการใช้ภาษา  

จากผลการวิจยัพบวา่ เจ้าหน้าที�รัฐสว่นมากจะมี
ความตระหนักถึงความสําคัญในการใช้ภาษาแบบ
เป็นทางการ แต่บางครั �งเกิดความสบัสนระหว่างภาษา
แบบเป็นทางการกบัภาษากึ�งทางการ หรือภาษาที�ใช้
ในการสนทนา และพบวา่ มีสว่นน้อยเทา่นั �นที�มีการใช้
ภาษาพดูหรือภาษาที�ใช้ในการสนทนา รวมถึงภาษา
แบบภาษาขา่ว ในการเขียนหนงัสอืราชการ ทั �งนี � มีการ
ใช้คํา ประโยค และข้อความซํ �าซ้อน เช่น การใช้คําเชื�อมซํ �า 
(และ ซึ�ง โดย ทั �งนี � เพราะฉะนั �น) ข้อความซํ �า อาทิ ดงักลา่ว 
ข้างต้น ฯลฯ   มีการใช้คําย่อที�ไม่เป็นที�เข้าใจตรงกัน 
ซึ�งพบบอ่ยในเนื �อหา เช่น ผอ. จนท. สนง. หน. คชจ. กจ. รร. 
ชม. ฯลฯ มีการใช้คําฟุ่ มเฟือย เช่น ทําการ ในการ ในการนี � 
ดําเนินการ ทาง ฯลฯ มีการใช้คําวกวน และใช้ภาษาที�
ขาดการเชื�อมโยงกันในเนื �อความ ซึ�งสอดคล้องกับ 
Thodthankhun (2020) ที�กลา่วไว้สรุปได้วา่ การเขียน
เนื �อความในหนงัสอืราชการควรเขียนให้ชื�อเรื�องสมัพนัธ์
กบัเนื �อความในภาคความประสงค์ และต้องเขียนให้
สิ�งที�สง่มาด้วยเชื�อมโยงในเนื �อความเสมอ เพื�อแสดงถึง
ความสมัพนัธ์กนัในเนื �อความ อนัจะทําให้บรรลวุตัถปุระสงค์

ในการสื�อสารได้โดยง่าย อยา่งไรก็ดียงัพบอีกวา่ เจ้าหน้าที�
รัฐสว่นใหญ่มีการเขียนไมเ่ว้นวรรคตามที�ราชบณัฑิตยสภา
กําหนด ซึ�ง Office of the Royal Society (2020) ได้กําหนด 
ให้เว้นวรรคเล็ก (เว้น 1 จังหวะเคาะ) และวรรคใหญ่ 
(เว้น 2 จังหวะเคาะ) โดยพบการเว้นวรรคในบรรทัด
เดียวกัน ตั �งแต่ 1-9 ตัวอักษร ทําให้เกิดช่องไฟเป็น
จํานวนมาก ซึ�งไมถ่กูต้องอยา่งยิ�ง ทั �งนี � ยงัพบการแยก
คําในบรรทดัและท้ายบรรทดัโดยไมค่าํนงึถงึความถกูต้อง
ในการใช้ภาษา เช่น สาํนกั-งาน กรมการ-แพทย์ โครงการ
ฝึกอบรมการ-เขียนรายงานการประชุม ฯลฯ นอกจากนี � 
ยังพบว่ามีการเขียนสะกดคําผิดจํานวนมาก คําที�พบ
บอ่ยมาก คือ จํานงค์ อานิสงค์ ลายเซ็นต์ เอนกประสงค์ 
ปราณีต เครื� องสําอางค์ อีเมล์ และคําทับศัพท์ต่างๆ 
และยงัใช้เครื�องหมายไปยาลน้อย (ฯ) เกินความจําเป็น  
อาทิ กรมฯ กระทรวงฯ สาํนกังานฯ โครงการฯ การสมัมนาฯ 
ซึ�งเป็นการสื�อความหมายที�ไม่ชดัเจน กบัทั �งยงัพบว่า 
มีการใช้คําที�ไม่สมํ�าเสมอกนัในเนื �อความ ทําให้ผู้ รับ
เกิดความเข้าใจไมต่รงกนั สง่ผลให้ไม่บรรลวุตัถปุระสงค์
ในการสื�อความและอาจเกิดการเข้าใจผิดได้ อาทิ 
เชิญ-เรียนเชิญ-ขอเรียนเชิญ ประชุม-สมัมนา-ฝึกอบรม 
อนมุตัิ-อนญุาต-อนเุคราะห์ ทั �งหมดที�กลา่วนี �มีความถี�
อยูใ่นระดบัมาก  
4. ด้านการพิมพ์ 

จากผลการวิจัยพบว่า เจ้าหน้าที�รัฐส่วนมาก
มกัจะพิมพ์หนงัสือราชการได้ถูกต้องตามหลกัเกณฑ์ 
แต่จะมีปัญหามากที�สุดในเรื�องการพิมพ์โดยตั �งกั �น
หลังตรงกัน ที�เจ้าหน้าที�รัฐได้รับการสั�งการมาจาก
ผู้บงัคบับญัชา ทําให้เกิดการ ฉีกคําและเกิดช่องว่าง
จํานวนมากที�ไม่ใช่การเว้นวรรค สง่ผลให้มีปัญหาใน
การสื�อความหมาย ทั �งนี � จากการที�ผู้วิจยัเก็บรวบรวม
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ข้อมลู พบการพิมพ์เว้นระยะบรรทดัที�ไม่ถูกต้องตาม
รูปแบบที�กําหนดไว้ (...Enter+before...pt.) อีกทั �งยงัพบ
ความพยายามในการพิมพ์โดยให้หนงัสอืราชการจบภายใน
หน้าเดียว (one page) ด้วยการขยบัระยะบรรทดัให้สงูขึ �น
มากและตํ�าลงมาก หรือขยบัออกไปทางซ้ายหรือทางขวา
มากกว่าเกณฑ์ที�กําหนดไว้ โดยไม่คํานึงถึงข้อกําหนด
เรื�องการกั �นหน้าซ้ายขวาบนล่าง ทั �งที�เป็นที�เข้าใจกัน
โดยทั�วไปว่าหนงัสือราชการสามารถพิมพ์หลายหน้า 
ได้โดยไม่จําเป็นต้องพยายามฝืนพิมพ์ให้จบภายใน
หน้าเดียว สามารถขึ �นหน้าใหม่ได้ตามวิธีการ ทั �งนี � เมื�อ
พิจารณาถึงวิธีการพิมพ์ขึ �นหน้าใหม่ของเจ้าหน้าที�รัฐ
พบว่า ไม่มีการพิมพ์ข้อความแรกของหน้าต่อไปไว้ที�
ท้ายหน้าแรกของหนังสือนั �น และถึงแม้ว่าจะมีการ
พิมพ์ข้อความแรกในหน้าต่อไปไว้ท้ายหน้าแรกแล้ว 
แต่ก็ยังใช้รูปแบบการพิมพ์ผิด ดังตัวอย่าง /เป็นไป
ตามบท... หรือ (2) เป็นไปตามบท... หรือ (2) /เป็นไป
ตามบท... ซึ�ง Suvarnthada (2017) กลา่วถึงการพิมพ์
หน้าต่อไว้อย่างสอดคล้องกนั โดยที�สามารถเขียนได้
รูปแบบเดียวเทา่นั �น คือ “เป็นไปตามบท...” นั�นเอง  

ในเรื�องการพิมพ์ยงัมีปัญหาที�พบเลก็น้อย เช่น 
การใช้ตวัหนงัสือผิดขนาด (เล็กหรือใหญ่กว่าขนาด 16) 
ไม่พิมพ์เลขหน้ากึ�งกลางหน้ากระดาษตั �งแต่หน้าที�  
2 เป็นต้นไป สับสนเรื�องการพิมพ์เลขไทยและเลข 
อารบิก เป็นต้น 
 

สรุป 

จากผลการวิจัยและการอภิปรายผลการวิจัย
ข้างต้น ทําให้เห็นถึงปัญหาในการเขียนหนังสือ
ราชการของเจ้าหน้าที�รัฐทั �ง 4 ด้าน คือ 1) ด้านแบบฟอร์ม
หนงัสอืราชการ 2) ด้านเนื �อหา 3) ด้านการใช้ภาษา และ 

4) ด้านการพิมพ์ ทั �งนี � หากเจ้าหน้าที�รัฐมีความตระหนกั
และพยายามปฏิบัติงานหนังสือราชการให้ถูกต้อง
ตามระ เ บียบสํานักนายกรัฐมนตรี ที� เ กี� ยว ข้อง  
และเคร่งครัดในเรื�องหลกัเกณฑ์การใช้ภาษาไทยแล้ว 
จะส่งผลให้หนังสือราชการมีคุณภาพ ใช้สื�อสารได้
อย่างถูกต้อง ชัดเจน และตรงประเด็น สร้างความ 
สง่างามให้กับองค์กร ส่งผลให้ปัญหาในการเขียน
หนงัสอืราชการทั �ง 4 ด้านลดน้อยลงในที�สดุ  
ข้อเสนอแนะ 

ผู้วิจยัขอเสนอแนะแนวทางในการศึกษาวิจัย
ตอ่ไป ดงันี �  

1) ควรมีการศึกษาวิจัยโดยการเก็บรวบรวม
ข้อมูลเกี�ยวกับเรื� องการใช้ภาษาไทยที�ปรากฏใน
หนงัสอืราชการโดยเฉพาะ 

2) ควรมีการศึกษาการเขียนหนงัสือราชการ
ในมิติอื�นๆ อาทิ รูปแบบในการพิมพ์หนงัสือราชการที�
เป็นมาตรฐานเดียวกนั การใช้ภาษามาตรฐาน โครงสร้าง
ของหนงัสอืราชการที�สง่ผลสมัฤทธิ�ในการสื�อความ 

3) ควรมีการศึกษารูปแบบหรือแนวทางการ
เขียนหนังสือราชการที� เหมาะสมกับสภาพการณ์  
ในการบริหารราชการในบริบทปัจจบุนั 
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