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เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการจัดทําหนังสือราชการ 
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๑. ชื่อเรื่อง  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการใหแกหนวยงานที่เสนอผูวาราชการ  
       กรุงเทพมหานครลงนาม  
 

๒. หลักการและเหตุผล 
  กรุงเทพมหานครไดกําหนดแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๕๖ – 
๒๕๗๕) แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ๑๒ ป ระยะที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๕๙) แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจําป พ.ศ. ๒๕๕๙ ประกอบกับนโยบายของ ม.ร.ว.สุขุมพันธุ บริพัตร ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร ที่วา “รักกรุงเทพฯ รวมสรางกรุงเทพฯ” ซึ่งสํานักงานเลขานุการผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครเปนหนวยงานสนับสนุนผูบริหารกรุงเทพมหานคร ในการที่จะขับเคลื่อนนโยบายของ
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครไปสูการปฏิบัติ และเพื่อใหเปนไปตามภารกิจงานประจําของสํานักงาน
เลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร จึงไดจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป พ.ศ. ๒๕๕๙ โดย
สอดคลองกับวิสัยทัศนที่กําหนดใหเปนองคกรที่มีความเปนเลิศทางดานงานเลขานุการ มีขีดสมรรถนะสูง 
สามารถประสานการทํางาน ใหการสนับสนุนการปฏิบัติราชการของผูวาราชการกรุงเทพมหานครได
อยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง รวดเร็ว บนพื้นฐานของหลักวิชาการ หลักจรรยาบรรณวิชาชีพ และ
หลักการบริหารจัดการบานเมืองที่ดี และพันธกิจขององคกรเปนการอํานวยความสะดวกในดานการ
ปฏิบัติงานของผูบริหารกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบ กลั่นกรอง สรุปเสนองานดวยความรวดเร็ว ถูกตอง
ตามกฎหมาย และระเบียบของทางราชการ ประสานและรวบรวมขอมูลงานนโยบาย โครงการ/กิจกรรม
ที่สําคัญ เพื่อประกอบการวินิจฉัย สั่งการ และบริหารราชการของผูบริหาร รับเรื่องรองเรียน ตรวจสอบ
ติดตาม และประเมินผลการดําเนินการเรื่องรองเรียน เพื่อเปนขอมูลในการตัดสินใจและการกําหนด
นโยบายของผูบริหารในการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนกรุงเทพมหานคร พัฒนา
หนวยงานใหทันสมัยดวยเทคโนโลยีสารสนเทศ  ปลูกจิตสํานึกใหขาราชการและลูกจางมีวินัย คุณธรรม 
จริยธรรม จรรยาบรรณวิชาชีพ และมีใจรักในการใหบริการ 
  สํานักงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร โดยกลุมงานเลขานุการผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร มีภารกิจหลักในการสนับสนุนการปฏิบัติราชการของผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ในการ
วิเคราะหกลั่นกรองหนังสือราชการกอนนําเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาลงนาม อนุญาต 
อนุมัติ เห็นชอบ สั่งการในเรื่องตาง ๆ ที่หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเสนอ จึงไดกําหนด
แผนปฏิบัติราชการประจําป พ.ศ. ๒๕๕๘ มิติที่ ๑ ดานประสิทธิผลตามพันธกิจ ตัวชี้วัดงานประจําตาม
หนาที่ความรับผิดชอบของสํานักงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ไดแก ตัวชี้วัดที่ ๑.๒๓ 
รอยละของจํานวนหนังสือภายในที่กลั่นกรองพบขอผิดพลาดตองสงคืนหนวยงานไปแกไขกอนนําเสนอ
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร (ผลผลิต/เปาหมาย : รอยละ ๕)  ซึ่งการพบขอผิดพลาดดังกลาว หมายถึง 
การตรวจสอบพบสํานวนผิดจากขอเท็จจริง พิมพผิด รูปแบบไมถูกตองตามหลักสารบรรณ และอื่น ๆ ใน
หนังสือราชการที่หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครเพื่อโปรดลงนาม 
เชน คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ หรือหนังสือราชการที่กรุงเทพมหานครประสานไปยังหนวยงานภายนอก 
เปนตน โดยจะประสานเจาหนาที่ของหนวยงานมาลงนามรับเรื่องคืนไปแกไขใหถูกตอง ซึ่งในการกําหนด
เปาหมายของตัวชี้วัดดังกลาว จะเห็นไดวาไดกําหนดใหพบขอผิดพลาดไวนอยเพียงรอยละ ๕ โดย
หลักการแลว การเสนอหนังสือราชการตองเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น จะตองไมพบขอผิดพลาด
ใด ๆ หรือพบแตเพียงเล็กนอย แตจากผลงานที่ได รอยละ ๓๐.๑๒ ซึ่งถือวามีขอผิดพลาดในการจัดทํา
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หนังสือราชการ โดยไมเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ
ที่แกไขเพิ่มเติม และระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ ตลอดจน
ขาดทักษะ และความเขาใจในการรางหนังสือราชการ ไดแก รูปแบบหนังสือราชการไมถูกตอง เชน การ
เวนชวงบรรทัด การยอหนา และการเวนวรรค เปนตน การพิมพผิด พิมพตกขอความ การตัดคํา 
ขอความไมชัดเจน รายละเอียดไมสมบูรณ ฯลฯ ซึ่งหนวยงานตองเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นใหม 
ในบางครั้งหนวยงานใชเวลาในการแกไขหนังสือนาน ทําใหเกิดความลาชาในการนําเสนอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร หากเปนเรื่องท่ีสําคัญและเรงดวน อาจเกิดความเสียหายตอราชการได 
  ดังนั้น ผูจัดทํารายงานการศึกษาสวนบุคคลจึงมีแนวคิดที่จะสรางความเขาใจเกี่ยวกับ
การจัดทําหนังสือราชการใหกับเจาหนาที่ของหนวยงาน โดยจัดทําแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทํา
หนังสือราชการ เพื่อใหการเสนอหนังสือราชการเปนไปอยางรวดเร็ว ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 
และเกิดภาพลักษณท่ีดีตอหนวยงาน 
 

๓. วัตถุประสงค 
   เพื่อใหเจาหนาที่ของหนวยงาน มีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการ 
เพื่อนําเสนอใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาลงนามไดอยางถูกตอง ตามระเบียบของทางราชการ 
 

๔. เปาหมาย 
  มีแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการใหกับหนวยงานตาง ๆ ที่ตอง
เสนอหนังสือใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครลงนาม จํานวน ๑ ฉบับ 
 

๕. ความรูที่นํามาใชในการจัดทํารายงาน 
  ในการจัดทํารายงานการศึกษาสวนบุคคล เรื่อง “แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทํา
หนังสือราชการใหแกหนวยงานที่เสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครลงนาม” ผูจัดทําไดนําแนวคิด 
ทฤษฎี เครื่องมือทางการบริหาร และความรูที่ไดจากการเขารับการฝกอบรมมาใช ดังนี้ 
  ๕.๑ ความรูเบื้องตนเก่ียวกับงานสารบรรณ 
       ๕.๑.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ไดใหนิยามคําวา  
           หนังสอืราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก   
           ๑. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
           ๒. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไป
ถึงบุคคลภายนอก 
           ๓. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ 
           ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
           ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
           ๖. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
   ประเภทของหนังสือราชการ มี ๖ ชนิด คือ 
   ๑. หนังสือภายนอก 
   ๒. หนังสือภายใน 
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   ๓. หนังสือประทับตรา 
   ๔. หนังสือสั่งการ 
   ๕. หนังสือประชาสัมพันธ 
   ๖. หนังสือท่ีเจาหนาที่ทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
       ๕.๑.2 ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ ตามขอ ๑๗
กําหนดใหการเสนอหนังสือตองเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชัน้ จนถึงผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจวินิจฉัยสั่งการ
ชั้นสุดทาย เวนแตผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปไดสั่งการไวเปนการเฉพาะเรื่อง และผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
ตลอดจนเจาหนาที่พิมพ ตรวจทาน จะตองลงชื่อและวันที่กํากับไวที่มุมลางดานขวาของสําเนาคูฉบับ เพื่อ
แสดงวาไดตรวจความถูกตองแลว 
        ๕.๑.๓ หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/ว ๒๐๑๙  ลงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๓๕ 
เรื่อง คําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร และ
ตัวอยางการพิมพ 
  ๕.๒ หลักการวิเคราะหสภาพแวดลอมขององคกร (SWOT) 
        การวิเคราะหสภาพแวดลอม หรือ SWOT Analysis เปนเครื่องมือในการประเมิน
สถานการณสําหรับองคกร หรือโครงการซึ่งจะชวยผูบริหารกําหนดจุดแข็งและจุดออนจากสภาพแวดลอม
ภายใน โอกาสและอุปสรรคจากสภาพแวดลอมภายนอก ตลอดจนผลกระทบที่มีศักยภาพจากปจจัย
เหลานี้ตอการทํางานขององคกร เทคนิคนี้ อัลเบิรต ฮัมฟรี (Albert Humphrey) เปนผูริเริ่มแนวคิด ซึ่งคําวา 
“SWOT” มาจากตัวยอภาษาอังกฤษ ๔ ตัว ไดแก 
        S มาจากคําวา Strengths หมายถึง จุดแข็ง หรือขอไดเปรียบ เปนปจจัยภายในที่มี
ผลตอการดําเนินงานขององคกร ซึ่งองคกรจะตองคนหาความสามารถที่โดดเดน เพื่อนํามากําหนดเปนกลยุทธ
ใหเหมาะสมกับลักษณะการบริหารงานขององคกร 
        W มาจากคําวา Weaknesses หมายถึง จุดออน หรือขอเสียเปรียบ เปนปจจัยภายใน
ที่มีผลกระทบ หรือสงผลเสียตอการบริหารงานขององคกร 
        O มาจากคําวา Opportunities หมายถึง โอกาส หรือปจจัยภายนอกที่เอื้ออํานวย
ใหการทํางานขององคกรบรรลุวัตถุประสงค ไดแก สภาพแวดลอมที่นํามาใชใหเกิดประโยชนแกการ
ดําเนินงาน 
        T มาจากคําวา Threats หมายถึง อุปสรรค หรือขอจํากัดที่เปนภัยคุกคามตอการ
ดําเนินงานขององคกร เปนปจจัยภายนอกที่ไมสามารถแกไขเปลี่ยนแปลงได นอกจากการควบคุมและ
วิเคราะห เพื่อหาแนวทางปองกันใหไดรับผลกระทบ หรือมีความเสียหายนอยลง 
        การวิเคราะห SWOT จะครอบคลุมขอบเขตของปจจัยที่กวาง ดวยการระบุจุดแข็ง 
จุดออน โอกาส และอุปสรรคขององคกร ทําใหมีขอมูลในการกําหนดทิศทางหรือเปาหมายที่จะถูกตอง
ขึ้นมาบนจุดแข็งขององคกร และแสวงหาประโยชนจากโอกาสทางสภาพแวดลอม และสามารถกําหนด
กลยุทธที่จะมุงเอาชนะอุปสรรคทางสภาพแวดลอม หรือลดจุดออนขององคกรใหมีนอยที่สุดได ภายใต
การวิเคราะห SWOT นั้น ผูจัดทําไดวิเคราะหทั้งสภาพแวดลอมภายใน และภายนอกองคกร ดังนี้ 
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จุดแข็ง (Strengths) 
     ๑. ผูบรหิารระดับสูงของสํานักงานเลขานุการผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร มีความรูความสามารถ มีทัศนคติที่ด ี
และมีวิสัยทัศนในการบริหารราชการอยางดีเยี่ยม 
     ๒. บุคลากรของสํานักงานเลขานุการผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร มีความรูความสามารถ มีความ
กระตือรือรนในการปฏิบัติงาน มีการสั่งสมประสบการณ
การทํางานดานหนังสือราชการอยางถูกตองเหมาะสม 
และมีความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานดานเลขานุการ 
ใหแกผูบริหารของกรุงเทพมหานครเปนอยางด ี
๓. มีการบริหารจัดการ และการปฏิบัติงานภายใน
องคกรที่มีระบบ และการทํางานเปนทีม 

จุดออน (Weaknesses) 
     ๑. เจาหนาที่ของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพ-
มหานคร ยังขาดความรูความเขาใจ และทักษะเกี่ยวกับ 
การจัดทําหนังสือราชการ 
     2. ผูมีหนาทีช่วยนักบริหารในการกลั่นกรองงาน
ขาดความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบ
ความถูกตองของหนังสือที่นําเสนอ 
 
 

โอกาส (Opportunities) 
     ๑. มีพระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ในการ
ปฏิบัติงาน  
     ๒ . กรุ งเทพมหานครมียุทธศาสตรในการ
สนับสนุนการปฏิบัติราชการของหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
 

อุปสรรค (Threats) 
     ๑. การเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดลอมทั้งทางดาน
สังคม การเมือง เศรษฐกิจ และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
อยางรวดเร็วและตอเนื่อง สงผลกระทบตอ
ทัศนคติและคานิยมในการปฏิบัติราชการของ
ขาราชการ 
 

 

  จากตาราง ผลการวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอกองคกร สรุปไดวา เมื่อ
สํานักงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานครมีการทํางานเปนทีม โดยบุคลากรที่มีความรู
ความสามารถ มีประสบการณการทํางานดานหนังสือราชการ และเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานดาน
เลขานุการ เปนจุดแข็ง ไดนําพระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ที่ใชในการปฏิบัติงาน ซึ่งเปนโอกาส 
มาปดจุดออน เจาหนาที่ของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครที่ยังขาดความรูความเขาใจ และทักษะ
เกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการ โดยการจัดทําแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการใหกับ
หนวยงานที่เสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครลงนาม  
  ๕.๒ หลักการบริหารงานดวยวงจรคุณภาพ PDCA 
        เปนกิจกรรมพื้นฐานในการพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพของการดําเนินงาน 
ซึ่งประกอบดวย ๔ ขั้นตอน คือ วางแผน ปฏิบัติ ตรวจสอบ ปรับปรุงการดําเนินกิจกรรม PDCA อยาง
เปนระบบใหครบวงจรอยางตอเนื่อง หมุนเวียนไปเรื่อย ๆ ยอมสงผลใหการดําเนินงานมีประสิทธิภาพ
และมีคุณภาพเพิ่มขึ้น โดย ดร.ชิวฮารท เปนผูพัฒนาวงจร PDCA ตอมา ดร.เดมมิ่ง ไดนํามาเผยแพรจนเปน
ที่รูจักกันอยางแพรหลาย โดยวงจรคุณภาพ PDCA มีขั้นตอน ดังนี้ 
        ๑. Plan (วางแผน) หมายความรวมถึง การกําหนดเปาหมาย วัตถุประสงคในการ
ดําเนินงาน วิธีการ และขั้นตอนที่จําเปนเพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมาย ในการวางแผนจะตองทํา
ความเขาใจกับเปาหมาย วัตถุประสงคใหชัดเจน เปาหมายที่กําหนดตองเปนไปตามนโยบาย วิสัยทัศน 
และพันธกิจขององคกร เพื่อกอใหเกิดการพัฒนาที่เปนไปในแนวทางเดียวกันทั่วทั้งองคกร การวางแผน



 

 

๕

บางดานอาจตองกําหนดมาตรฐานของวิธีการทํางาน หรือเกณฑมาตรฐานตาง ๆ ไปพรอมกันดวย เพราะ
จะชวยใหการวางแผนมีความสมบูรณยิ่งขึ้น และใชเปนเกณฑในการตรวจสอบมาตรฐานของการ
ปฏิบัติงานตามแผน 
        ๒. Do (ปฏิบัติ) หมายถึง การปฏิบัติใหเปนไปตามแผนที่ไดกําหนดไว ซึ่งกอนท่ีจะ
ปฏิบัติงาน จําเปนตองศึกษาขอมูล และเงื่อนไขตาง ๆ ของสภาพงานที่เกี่ยวของเสียกอน การปฏิบัติ
จะตองดําเนินการไปตามแผน วิธีการ และขั้นตอนที่ไดกําหนดไว และจะตองเก็บรวบรวมและบันทึก
ขอมูลที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานไวดวย เพื่อใชเปนขอมูลในการดําเนินงานในขั้นตอนตอไป 
        ๓. Check (ตรวจสอบ) เปนกิจกรรมที่มีข้ึนเพื่อประเมินผลวามีการปฏิบัติงานตามแผน 
หรือมีปญหาเกิดขึ้นในระหวางการปฏิบัติงานหรือไม เพื่อจะไดทราบขอมูลที่เปนประโยชนในการ
ปรับปรุงคุณภาพของการดําเนินงานตอไป  
        ๔. Act (การปรับปรุง) เปนกิจกรรมที่มีขึ้นเพื่อแกไขปญหาที่เกิดขึ้น หลังจากไดทําการ
ตรวจสอบแลว การปรับปรุงอาจเปนการแกไขแบบเรงดวน เฉพาะหนา หรือการคนหาสาเหตุที่แทจริง 
เพื่อปองกันไมใหเกิดปญหาซ้ํารอยเดิม การปรับปรุงอาจนําไปสูการกําหนดมาตรฐานของวิธีการทํางานที่
ตางจากเดิม เมื่อมีการดําเนินงานตามวงจร PDCA ในรอบใหม ขอมูลที่ไดจากการปรับปรุงจะชวยใหการ
วางแผนมีความสมบูรณ และมีคุณภาพเพ่ิมขึ้นดวย 
   จากหลักการบริหารงานดวยวงจรคุณภาพ PDCA สามารถนํามาประยุกตใชในการ
พิจารณาแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการใหแกหนวยงานที่ เสนอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครลงนาม ดังนี้ 
  Plan คือ กําหนดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาดําเนินการ ไดแก Action Plan เพื่อใหได
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการใหแกหนวยงานที่เสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครลงนาม 
ใหมีความรู ความเขาใจ และสามารถจัดทําหนังสือราชการไดอยางถูกตอง ตามกฎหมาย และระเบียบของ
ทางราชการ  
  Do คือ หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครปฏิบัติตามแนวทางฯ ไดอยางถูกตอง 
  Check คือ สํานักงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานครตรวจสอบหนังสือราชการ
ของหนวยงานกอนเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครลงนาม 
  Act คือ กรณีหากพบขอบกพรอง ใหคนหาสาเหตุที่เกิดเพื่อนําไปปรับปรุง และวางแผน
การดําเนินการใหมีความครบถวน สมบูรณตอไป 
  ๕.๓ หลักการทํางานเปนทีม 
        การทํางานเปนทีม หมายถึง การรวมกันทํางานของสมาชิกท่ีมากกวา ๑ คน โดยที่
สมาชิกทุกคนนั้นจะตองมีเปาหมายเดียวกัน จะทําอะไรทุกคนตองยอมรับรวมกัน มีการวางแผนการ
ทํางานรวมกัน 
        การทํางานเปนทีมมีความสําคัญในทุกองคกร และเปนสิ่งจําเปนสําหรับการเพิ่ม
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการบริหารงาน และมีบทบาทสําคัญที่จะนําไปสูความสําเร็จของงานที่
ตองอาศัยความรวมมือของกลุมสมาชิกเปนอยางด ี
        ลักษณะที่สําคัญของทีม มี ๔ ประการ ไดแก 
        ๑. การมีปฏิสัมพันธทางสังคมของบุคคล หมายถึง การที่สมาชิกตั้งแต ๒ คน ขึ้นไป 
มีความเกี่ยวของกันในกิจการของกลุม/ทีม ตระหนักในความสําคัญของกันและกัน แสดงออกซึ่งการ
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ยอมรับ การใหเกียรติกัน สําหรับกลุมขนาดใหญมักมีปฏิสัมพันธกันเปนเครือขายมากกวาการติดตอกัน
แบบตัวตอตัว 
        ๒. มีจุดมุงหมายและเปาหมายรวมกัน หมายถึง การที่สมาชิกกลุมจะมีสวน
กระตุนใหเกิดกิจกรรมรวมกันของทีม/กลุม โดยเฉพาะจุดประสงคของสมาชิกกลุมที่สอดคลองกับองคกร 
มักจะนํามาซึ่งความสําเร็จของการทํางานไดงาย 
        ๓. การมีโครงสรางของทีม/กลุม หมายถึง ระบบพฤติกรรม ซึ่งเปนแบบแผนเฉพาะ
กลุมสมาชิก กลุมจะตองปฏิบัติตามกฎ หรือมติของกลุม ซึ่งอาจจะเปนกลุมแบบทางการ (Formal Group) 
หรือกลุมแบบไมเปนทางการ (Informal Group) ก็ได สมาชิกทุกคนของกลุมจะตองยอมรับและปฏิบัติตาม
เปนอยางดี สมาชิกกลุมยอยอาจจะมีกฎเกณฑแบบไมเปนทางการ มีความสนิทสนมกันอยางใกลชิด
ระหวางสมาชิกดวยกัน 
        ๔. สมาชิกมีบทบาทและมีความรูสึกรวมกัน การรักษาบทบาทที่มั่นคงในแตละ
ทีม/กลุม จะมีความแตกตางกันตามลักษณะของกลุม รวมทั้งความรูความสามารถของสมาชิก โดยมีการ
จัดแบงบทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบ กระจายงานกันตามความรูความสามารถ และความถนัด
ของสมาชิก 
        การสรางทีมงานที่มีประสิทธิภาพนั้น ผูทํางานรวมทีมจะตองทําความเขาใจและ
ยอมรับสิ่งสําคัญ ๙ ประการ ดังนี ้
        ๑. ความกระจางชัดในวัตถุประสงค และเห็นดวยกับเปาหมาย (Clear Objectives 
and Goals) สมาชิกทุกคนของทีมจะตองมีความเขาใจในเปาหมายอยางเดนชัด และเต็มใจที่จะผูกพัน 
เพื่อใหเกิดความสําเร็จในเปาหมายที่ตั้งไว 
        ๒. การเปดเผยและการเผชิญหนา (Openess and confrontation) สมาชิกใน
ทีมงานมีความสัมพันธกันอยางเปดเผย ซื่อสัตย ตรงไปตรงมา กลาเผชิญหนาเพื่อแกปญหาการทํางาน
รวมกัน 
        ๓. การสนับสนุนและการจริงใจตอกัน (Support and trust) สมาชิกในทีม
ชวยเหลือซึ่งกันและกัน เขาใจความสัมพันธระหวางงานของตนเองกับของผูอื่น และพรอมที่จะรับและให
ความชวยเหลือดวยความจริงใจ 
        ๔. ความรวมมือและความขัดแยง (Co-operation and conflict) สมาชิกในทีมงาน
อุทิศตนในการปฏิบัติงานใหเสร็จไปดวยดี จะมีการประสานประโยชนในเรื่องของความรูความสามารถ 
ตลอดจนความแตกตางของแตละบุคคลใหไดผลรวมกันอยางสูงสุด และเปนลักษณะที่เปดโอกาสให
สมาชิกไดมีสวนรวมอยางเต็มที่ในการทํางาน ซึ่งอาจมีการขัดแยงเกิดขึ้นภายในทีมก็จะเปนในทาง
สรางสรรค 
        ๕. การปฏิบัติงานที่ชัดเจน (Sound procedure) สมาชิกในทีมจะอาศัยขอเท็จจริง
เปนหลัก และการตัดสินใจจากขอมูลที่สมบูรณที่สุด ซึ่งมาจากการติดตอสื่อสารที่ชัดเจน มีการพูด การเขียน 
และการทํางานในสิ่งที่ถูกตองในการแกปญหา จะทําใหทีมงานมีประสิทธิภาพได 
        ๖. ภาวะผูนําที่เหมาะสม (Appropriate leadership) หัวหนาทีมจะตองมีบทบาท
ผูนําที่ดี เปนมาตรฐานในการปฏิบัติทุกอยาง ไมผูกขาดเปนผูนําคนเดียวของกลุม แตภาวะผูนําจะกระจาย
ไปท่ัวกลุม ตามสถานการณท่ีเหมาะสม 
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        ๗. ทบทวนการทํางานอยางสม่ําเสมอ (Regular review) ทีมงานจะตองใชเวลา
ในการประเมินพฤติกรรม และเรียนรูถึงการผิดพลาดในการทํางานของกลุม ซึ่งจะทบทวนอยางสม่ําเสมอ 
เพื่อจะไดแกไขขอบกพรองในการทํางาน อาจทบทวนระหวางการทํางาน หรือหลังจากทํางานเสร็จแลว 
        ๘. การพัฒนาบุคคล (Individual development) สมาชิกในกลุมจะไดรับการ
พัฒนาตามความชํานาญของแตละบุคคล ซึ่งจะทําใหการทํางานเปนทีมมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
        ๙. ความสัมพันธระหวางกลุมที่ดี (Sound intergroup relations) นอกเหนือจาก
ความสัมพันธอันดีระหวางกลุมแลว จะตองใหกลุมอื่นเขาใจและยอมรับ ตลอดจนยื่นมือเขาชวยเหลือ
เมื่อจําเปน ดวยความเขาใจและปราศจากการแขงขัน การทํางานเปนทีมนอกจากจะเปนระบบการ
ทํางานที่มีประสิทธิภาพแลว ยังสรางสัมพันธภาพที่ดีระหวางบุคคลในองคกร สรางความเปนน้ําหนึ่งใจ
เดียวกัน จนไดทีมงานที่แข็งแกรง สามารถบริหารองคกรใหเจริญกาวหนาตอไป 
 

๖. กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเกี่ยวของ 
      ๖.๑ กรอบแนวทางการดําเนินการ 
        ๖.๑.๑ นําเสนอแนวคิดในการจัดทําแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการ
ตอหัวหนากลุมงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
       ๖.๑.๒ เสนอโครงการการจัดทําแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการ 
ใหเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาอนุมัต ิ
       ๖.๑.๓ แตงตั้งคณะทํางานการจัดทําแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการ 
โดยมีหัวหนากลุมงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เปนประธานคณะทํางานฯ เจาหนาที่กลุมงาน
เลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ที่ไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบแตละหนวยงาน เปนคณะทํางานฯ 
ผูเสนอแนวคิดในการจัดทําแนวทางฯ เปนคณะทํางานและเลขานุการ และมีเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
เปนผูชวยเลขานุการ 
        ๖.๑.๔ หัวหนากลุมงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ในฐานะประธาน
คณะทํางานฯ เชิญประชุมคณะทํางานฯ เพื่อชี้แจงวัตถุประสงค และความจําเปนในการจัดทําแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการ โดยวางแผน และกําหนดแนวทางในการดําเนินการ การจัดทําแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการ 
       ๖.๑.๕ มอบหมายใหคณะทํางานที่รับผิดชอบหนวยงาน รวบรวมปญหา หรือ
ขอผิดพลาดในการจัดทําหนังสือราชการของหนวยงาน โดยสรุปประเด็นปญหาของแตละหนวยงาน 
                ขอผิดพลาดในการจัดทําหนังสือราชการของหนวยงานที่พบนั้น เกิดจากการไมถือปฏิบัติ
ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการฯลฯ ไดแก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติม และระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ซึ่งปญหาที่พบ เชน 
                - รูปแบบของหนังสือราชการไมถูกตอง เชน การตั้งระยะขอบหนากระดาษ ขนาด
ตราครุฑ ระยะบรรทัด การเคาะวรรค การยอหนา ฯลฯ 
        - สะกดคําผิด พิมพขอความตก เชน พระราชบัญญัติความ (รับ) ผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  หนังสือภายนอกไมมีขอความวา “ขอแสดงความนับถือ” ฯลฯ 
                - การตัดคําไมถูกตอง เชน บริเวณรถไฟฟา BTS ชอง (ขึ้นบรรทัดใหม) นนทรี ฯลฯ 
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        - ใชคําฟุมเฟอย เชน โดย (ได) กราบเรียนเชิญนายกรัฐมนตรี เปนประธานในพิธ ีฯลฯ 
        - ใชคําที่ไมตรงความหมาย เชน ใคร จัก ฯลฯ 
        - ใชคํานําหนานามไมถูกตอง เชน ดร. ทาน  
        - ชื่อเรื่องไมตรงกับจุดประสงค ใชขอความเดิมโดยไมแกไข เชน “ขอเรียนเชิญผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครเปนเจาภาพในพิธีเปดและงานเลี้ยงตอนรับ...” แกไขเปน “ตอบรับการเขารวม
เปนเจาภาพในพิธีเปดและงานเลี้ยงตอนรับ...” ฯลฯ 
            - การเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา กรณีที่จะตองมีการพิจารณาวินิจฉัยสั่งการในขอ
กฎหมาย แตไมมีหัวขอ “ขอกฎหมาย” หรือมีแตวางผิดยอหนา และกรณีไมอางอํานาจในการพิจารณา 
        - การใชเครื่องหมายไมถูกตอง เชน “,” ไมควรใชในภาษาไทย  “-” ไมควรใชตัดคํา
บางคํา หรือหนวยคําเดียวกัน   
         ๖.๑.๖ คณะทํางานฯ นําประเด็นปญหามารวมกันพิจารณา แลวจัดใหเปนหมวดหมู 
เพื่อกําหนดแนวทางในการจัดทํา 
       ๖.๑.๗ รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ และเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของ และ
ประเด็นปญหาในการจัดทําหนังสือราชการ มากําหนดเปนแนวทางปฏิบัตเิกี่ยวกับการจัดทํา ดังนี้ 
        บทนํา 
        สารบัญ 
        บทที่ ๑ ความหมาย และความสําคัญของหนังสือราชการ 
        บทที่ ๒ ชนิดและรูปแบบหนังสือราชการ   
        บทที่ ๓ การเขียน และโตตอบหนังสือราชการ 
        บทที่ ๔ ตัวเลข เครื่องหมาย การใชภาษา 
        บทที่ ๕ การพิมพหนังสือราชการ 
        บทสรุป 
        ภาคผนวก 
       ๖.๑.๘ นําเรียนเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาใหความเห็นชอบ
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวการจัดทําหนังสือราชการใหกับหนวยงานที่เสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครลงนาม 
       ๖.๑.๙ ทําหนังสือถึงผูอํานวยการกองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ขอความอนุเคราะห
เวียนแจงหนวยงานเพื่อทราบ ทางหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร https://www.circular. bangkok.go.th  
      ๖.๒ ผูมีสวนเกี่ยวของ 
       ๖.๒.๑ ผูเสนอแนวคิด ไดแก ผูจัดทํารายงานการศึกษาสวนบุคคล (นักจัดการงานทั่วไป
ชํานาญการ กลุมงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร สํานักงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร) 
       ๖.๒.๒ ผูรวมดําเนินการ ไดแก หัวหนากลุมงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
เจาหนาที่กลุมงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ที่ไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบหนวยงาน 
รวมทั้งเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ  
        ๖.๒.๓ ผูสนับสนุน ไดแก เลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร และหัวหนาสํานักงาน
เลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  
 

 



 

 

๙

๗. ระยะเวลาการดําเนินการ 
 

ที ่ ขั้นตอนการดําเนินงาน เดือนท่ี ๑ เดือนท่ี ๒ เดือนท่ี ๓ 
๑. นําเสนอแนวคิดในการจัดทําแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ

การจัดทําหนังสือราชการ  
   

๒. เสนอโครงการฯ เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ    
๓. แตงตั้งคณะทํางานฯ    
๔. ประชุมฯ เพื่อชี้แจงวัตถุประสงค ความจําเปนในการ

จัดทําฯ โดยวางแผน และกําหนดแนวทางในการ
ดําเนินการ 

   

๕. มอบหมายใหคณะทํางานฯ รวบรวมปญหา และ
ขอผิดพลาดในการจัดทําหนังสือราชการของ
หนวยงาน แลวสรุปประเด็นปญหา 

   

๖. นําประเด็นปญหามารวมกันพิจารณา แลวจัดให
เปนหมวดหมู เพื่อกําหนดแนวทางในการจัดทํา 

   

๗. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ และ
เอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของ และประเด็นปญหาในการ
จัดทําหนังสือราชการ มากําหนดเปนแนวทางปฏิบัติ 

   

๘. เสนอเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
พิจารณาใหความเห็นชอบแนวทางฯ  

   

๙. เวียนแจงหนวยงานเพื่อทราบ ทางหนังสือเวียน
กรุงเทพมหานคร  

   

 

๘. งบประมาณ 
  ไมใชงบประมาณ เนื่องจากถือวาเปนการปฏิบัติหนาที่ในงานประจํา 
 

๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
  ตัวชี้วัดสําหรับใชในการประเมินผลสําเร็จของแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือ
ราชการใหแกหนวยงานที่เสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครลงนาม ดังนี้ 
 

เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ 
เปาหมาย (Output) 
มีแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทํา
หนังสือราชการใหกับหนวยงานตาง ๆ 
ที่ตองเสนอหนังสือใหผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครลงนาม จํานวน ๑ ฉบับ 
 

 
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทํา
หนังสือราชการ จํานวน ๑ ฉบับ 

 
การจัดทําแนวทางปฏิบัติ 
 

 
 



 

 

๑๐

เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ 
วัตถุประสงค (Outcome) 
เพื่อใหเจาหนาที่ของหนวยงาน มีความรู 
ความเขาใจเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือ
ราชการ เพื่อนําเสนอใหผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครพิจารณาลงนามไดอยาง
ถูกตอง ตามระเบียบของทางราชการ 
 

 
จํานวนหนังสือราชการของหนวยงาน
ที่ตรวจสอบพบขอผิดพลาดกอน
เสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
ลงนาม รอยละ ๑๐ 

 
รายงานผลการตรวจสอบหนังสือราชการ
ของหนวยงานพบขอผิดพลาดกอน
เสนอ ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
ลงนามประจําป 

 

๑๐. ขอเสนอแนะ 
  ในการศึกษาครั้งนี้ เปนการกําหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการ
ใหแกหนวยงานที่เสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครลงนาม เพื่อใหเจาหนาที่ของหนวยงาน มีความรู 
ความเขาใจ และสามารถจัดทําหนังสือราชการไดอยางถูกตองตามระเบียบของทางราชการ แตจากการที่
หนวยงานเสนอหนังสือราชการใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครลงนามนั้น ในรายละเอียดมีความผิดพลาด
บกพรองเปนจํานวนมาก ดังนั้น การศึกษาในครั้งนี้ จึงเปนแนวทางปฏิบัติในบางสวนเทานั้น และถามีการนํา
การศึกษาครั้งนี้ไปสูการปฏิบัติจริง จะมีปจจัยที่สนับสนุนและอุปสรรค ดังนี้ 
  ๑. ปจจัยสนับสนุน ไดแก 
       - การใหความสําคัญ และไดรับการสนับสนุนจากผูบริหาร ใหหนวยงานนําแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการไปปฏิบัติจริง 
       - การไดรับความรวมมือจากหนวยงานในการนําแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทํา
หนังสือราชการไปปฏิบัติจริง 
  ๒. ขอจํากัด ไดแก 
       - ไมมีการปรับปรุงแนวทางปฏิบัตเิกีย่วกับการจัดทําหนังสือราชการใหเปนปจจุบัน 
เนื่องจากมีปริมาณงานเปนจํานวนมาก  
       - ไมไดรับความรวมมือจากเจาหนาที่ของสํานักงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพ- 
มหานคร เนื่องจากเปนการเพิ่มภาระงานมากขึ้น 
 
 


