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ความรูเกี่ยวกับหนังสือราชการ  
ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ 

 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ไดกําหนดความหมายและชนิด
ของหนังสือราชการไววา หนังสือราชการคือเอกสารที่เปนหลักฐานในราชการไดแกหนังสือที่มีไปมาระหวาง
สวนราชการ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือ
ที่หนวยงานอื่นใด ซึ่งมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการรวมทั้งเอกสารที่ทางราชการ
จัดทําขึ้นเพ่ือเป นหลักฐานในราชการและเอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมายระเบียบ หรือขอบังคบั  

หนังสือราชการแบงเปน ๖ ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก  
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา  
4. หนังสือสัง่การ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ 
6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
วิธีการใชและแบบของหนังสือราชการ 
 ๑. หนังสือภายนอก  

ใชเปนหนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีระหวางสวนราชการ(ตางกระทรวงทบวงกรม) หรือสวน
ราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอกกําหนดใหใชกระดาษตราครุฑขนาด 
เอ ๔ พิมพครุฑขนาดครุฑสูง ๓ เซนติเมตรดวยหมึกสีดําครุฑดุนที่ก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ ซึ่งมี
สวนประกอบ ดังนี้ 
 - ที่ใหลงรหัสพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามที่กําหนดไวในภาคผนวก ๑ ของระเบียบงานสาร
บรรณทับเลขทะเบียนหนังสือสง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นไดตาม
ความจําเปน 
 - สวนราชการเจาของหนังสือใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือ
นั้น และโดยปกติใหลงท่ีตั้งไวดวย 
 -วันเดือนปใหลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวรหัสของป พุทธศักราชท่ีออกหนังสือโดยไมตองใสคําวา 
“วันที่” “พ.ศ.” 
 - เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เป นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปนหนังสือตอเนื่องโดยปกติใหลงชื่อ
ของหนังสือฉบับเดิม 
 - คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตนของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพนามคําลงทายที ่กําหนดไวใน
ภาคผนวก ๒ ของระเบียบงานสารบรรณ แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือมีถึง หรือชื่อบุคคลกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคล
ไมเก่ียวกับตําแหนงหนาที่  
- อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่มีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการผูรับหนังสือไดรับมากอนแลวจะจาก
สวนราชการใดก็ตาม ใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือและเลขที่หนังสือวันที่ เดือน ป พุทธศักราชของ
หนังสือนั้น ถาหากหนังสือที่อางถึงมีชั้นความลับ และชั้นความเร็วในฉบับเดียวกัน ใหระบุชั้นความลับกอนชั้น



ความเร็วการอางถึงใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียวเวนแตเรื ่องอื่นที่เปนสาระสําคัญ
ตองนํามาพิจารณาจึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวยการที่ตองอางถึงเพื่อ
แสดงหลักฐานใหเจาหนาที่ของสวนราชการผูรับหนังสือคนหาเรื่องเดิมที่ประกอบการพิจารณาไดโดยงายถาไม
มีการอางถึงไมตองพิมพเอาไว 
- สิ่งที่สงมาดวย(ถามี) ใหลงชื ่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณาสารที่สงไปพรอมกับหนังสือนั้น ในกรณีที่ไม
สามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใดสิ่งที่สงมาดวยถาไมมีก็ไมตองพิมพไวเชนเดียวกับ
อางถึง 
- ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจน เขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 
- คําลงทายใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตนสรรพนาม และคําลงทายของ
ระเบียบงานสารบรรณ 
- ลงชื่อใหลงลายมือเจาของหนังสือและใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ ตามภาคผนวก ๓ 
ของระเบียบงานสารบรรณ 
- ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือการลงชื่อตําแหนงในหนังสือราชการไดกําหนดรายละเอียดไวใน
ภาคผนวก ๓ ของระเบียบงานสารบรรณ 
- สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือถาสวนราชการที่
ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวงหรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับกรมและกองถาสวน
ราชการที่ออกหนังสือยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื ่องทั้งระดับกรมและกองถาสวน
ราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือหนวยงานที่
รับผิดชอบ 
- โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือและหมายเลขภายใน
ตูสาขา (ถามี) 
- สําเนาสง (ถามี) ในกรณีที่ผู สงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการหรือบุคคลอื่นทราบ และประสงคจะใหผู
รับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลวใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอของสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปให
เพ่ือใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายชื่อที่สงมากใหพิมพสงวาสงไปตามรายชื่อที่แนบและแนบ
รายชื่อไปดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒. หนังสือภายใน  
ใชเปนหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือราชการที่ติดตอกัน

ภายในกระทรวง ทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน กําหนดใหใชกระดาษบันทึกขอความขนาด เอ ๔ พิมพครุฑ
ขนาดสูง ๑.๕ เซนติเมตรดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายแตถาหนังสือมีสาระสําคัญถึงแมจะติดตอภายใน
กระทรวง ทบวงเดียวกัน ก็อาจใชหนังสือภายนอกไดซึ่งมีสวนประกอบดงนี้ 
- สวนราชการใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควรโดย
ปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง
ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวากรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง 
หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท (ถามี) ถาสวนราชการระดับกระทรวงเปนผูออก
หนังสือภายใน ใหระบุชื่อกระทรวง ทบวงกรม และหมายเลขโทรศพัทเพ่ือใหทราบวาเปนหนังสือกระทรวงใด 
- ที่ใหลงรหัสพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามที่กําหนดไวในภาคผนวก 1 ของระเบียบงานสาร
บรรณทับเลขทะเบียนหนังสือสง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นไดตาม
ความจําเปน ซึ่งมีลักษณะเชนเดียวกับหนังสือภายนอกโดยมีหลักเกณฑการกําหนดรหัสตัวพยัญชนะและเลข
ประจําเจาของเรื่องเชนเดียวกับหนังสือภายนอก 
- วันที่ใหลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวรหัสของป พุทธศักราชที่ออกหนังสือโดยไมตองพิมพคําวา 
“วันที่” และ“พ.ศ.” 
- เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณท่ีีเปนหนังสือตอเนื่องโดยปกติใหลงเรื่อง
ของหนังสือฉบับเดิม 
- คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตนของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพนามคําลงทายที่กําหนดไวใน
ภาคผนวก ๒ ของระเบียบงานสารบรรณ แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือมีถึง หรือชื่อบุคคลกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคล
ไมเก่ียวกับตําแหนงหนาที่ ซึ่งมีลักษณะการใชเชนเดียวกับหนังสือภายนอกจะใหคําวาเสนอ หรือประทานเสนอ
เปนคําขึ้นตนไมไดเพราะมิไดกําหนดไวในระเบียบสารบรรณ 
- ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจน เขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 
ในกรณทีี่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งที่สงมาดวยใหระบุไวในขอความขอความขางตนนี้มีสวน
ที่แตกตางไปจากหนังสือภายนอก ที่ระบุ“อางถึง” “สิ่งที่สงมาดวย” ไวเปนหัวขอแตในหนังสือภายในที่เคยมี
ติดตอกัน หรือสิ่งที่สงมาดวยใหระบุไวในสวนของขอความ หรือเนื้อเรื่องเลย มิไดกําหนดเปนหัวขอตางหาก
แบบหนังสือภายนอก 
- ลงชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มตามเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
แลวลงตําแหนงของเจาของหนังสือไวใตชื่อเต็มของเจาของลายมือ ท้ังนี้มิไดมีคําลงทาย ซึ่งแตกตางจากหนังสือ
ภายนอกที่ตองมีคําลงทาย การลงชื่อและตําแหนงมีลักษณะการใชเชนเดียวกับหนังสือภายนอกในกรณีที่
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใชตามความเหมาะสมก็
ใหกระทําได 
 
 
 
 
 
 



๓. หนังสือประทับตรา  
ใชเปนหนังสือติดตอราชการระหวางสวนราชการกับสวน ราชการและระหวางสวนราชการกับ

บุคคลภายนอก ที่เปนการติดตอที่มิใชเรื่องสําคัญ ไดแก เรื่องการขอรายละเอียดเพิ่มเติม เรื่องการสงสําเนา
หนังสือสั่งของเอกสารหรือบรรณสารเรื่องการ ตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน เรื่องการ
แจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ เรื่องการเตือนที่คางและเรื่องซึ่งหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนด โดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา หนังสือดังกลาวใหใชวิธ ีการ
ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป ทั้งนี้ใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือ
ผูไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปเปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรากําหนดใหใช
กระดาษตราครุฑ ขนาด เอ ๔ พิมพครุฑขนาดสูง ๓ เซนติเมตร ดวยหมึกสีดําซึ่งมีสวนประกอบดังนี ้
- ที่ใหลงรหัสพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามที่กําหนดไวในภาคผนวก1 ของระเบียบงานสาร
บรรณ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
- ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
- ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
- สวนราชการที่สงหนังสือออกใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออกใหพิมพไวระดับตํ่าลงมาอีกหนึ่งบรรทัด 
จากบรรทัดสุดทายของหนังสือทางริมกระดาษซายมือ 
- วัน เดือนปใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป พุทธศกัราชที่ออกหนังสือ 
- ตราชื่อสวนราชการใหประทับตราสวนราชการดวยหมึกแดงและผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา ประทับตรา
ดวยหมึกสีแดง ตรามีรูปวงกลมซอนกันสองวง เสนผาศูนยกลางรอบวงนอก ๔.๕ วงใน ๓ เซ็นติเมตรลอมรอบ
ตัวครุฑขนาดสูง ๓ เซนติเมตร ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวงกรม หรือสวนราชการที่
เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเปนกรม หรือจังหวัดอยูตอนลางของตรา 
- สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ี 
ออกหนังสือใหพิมพไวระดับตํ่าลงมาอีกหนึ่งบรรทัด จากบรรทัดสุดทายของหนังสือทางริมกระดาษซายมือ 
- โทร. หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทหรือของสวนราชการเจาของเรื่องและหมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) 
ดวยในกรณีที่ไมมีโทรศัพทใหลงที่ตั้งของสวนราชการเจาของเรื่องโดยใหลงตําบลที่อยูตามความจําเป น และ
แขวงไปรษณีย (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔. หนังสือสั่งการ  
ม ี๓ ชนิด ไดแกคําสั่งระเบียบ และขอบังคับ โดยใหใชตามแบบที่กําหนด เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด

ไวเฉพาะไดแก 
๔.๑ สั่งคอืบรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายกําหนดใหใชกระดาษ

ตราครุฑ ซึ่งมีสวนประกอบดังนี ้
- คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคาํสั่ง 
- ที่ใหลงเลขที่ที่ออกคําสั่งโดยเริ่มฉบับแรกจากเลข1 เรียงเป นลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลขป พุทธศักราชที่
ออกคําสั่ง 
- เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องที่ออกคําสั่ง 
- ขอความ ใหอางเหตุที่ออกคําสั่งและอางถึงอํานาจท่ีออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวยแลวจึงลงขอความที่สั่งและวันใช
บังคับ 
- สั่ง ณ วันที่ใหลงเลขของวันที ่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป พุทธศักราชที่ออกคําสั่งโดยไมมีคําวา 
“เดือน” 
-ลงชื่อใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่งและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
- ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 

๔.๒ ระเบียบ คอืบรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไวโดยจะอาศยัอํานาจของกฎหมายหรือไมก็
ไดเพ่ือถือเป นหลักปฏิบัติงานเป นการประจํากําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ ซึ่งมีสวนประกอบดังนี ้
-ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
-วาดวยใหลงชื่อของระเบียบ 
- ฉบับที่ถาเป นระเบียบที่กลาวถึงเป นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับที่เทาใด แตถาเปนระเบียบ
เรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเป น ฉบับที่๒ และที่ถัด ๆ ไปตามลําดับ 
- พ.ศ. ใหลงตัวเลขของป พุทธศกัราชที่ออกระเบียบ 
- ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงจุดมุงหมายในการออกระเบียบและอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออก
ระเบียบ 
- ขอใหเรียงขอความที่เปนระเบียบเปนขอ ๆ โดยใหขอ1 เปนชื่อระเบียบขอ2 เปนวันที่ใชบังคับกําหนดวาใหใช
บังคับตั้งแตเมื่อใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการระเบียบใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็
ไดโดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวดท่ี ๑ 
- ประกาศ ณ วันที่ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป พุทธศกัราชที่ออกระเบียบ 
-ลงชื่อใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
- ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 

๔.๓ ขอบังคับ คือบรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่
บัญญัติใหกระทําไดกําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ ซึ่งมีสวนประกอบดังนี ้
- ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคบั 
- วาดวยใหลงชื่อขอบังคบั 
- ฉบับที่ถาเป นขอบังคับที่กลาวถึงเป นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปน 
ฉบับที่เทาใด แตถาเป นขอบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับที่๒ และที่ถัด ๆ ไปตามลําดับ 
- พ.ศ. ใหลงตัวเลขของป พุทธศกัราชที่ออกขอบังคบั 



- ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุ งหมายที่ตองการออกขอบังคับ และอางกฎหมายที่ให
อํานาจออกขอบังคับ 
- ขอใหเรียงขอความที่เปนขอบังคับเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อขอบังคับ ขอ2 เปนวันที่ใชบังคับกําหนดวา
ใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปน
หมวดก็ไดโดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสดุทายกอนที่จะขึ้นหมวด ๑ 
- ประกาศ ณ วันที่ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป พุทธศักราชที่ออกขอบังคับระเบียบ
และขอบังคับมีสวนแตกตางที่สําคัญอยางหนึ่งคือระเบียบนั้นจะออกโดยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ไดแตถา
เป นขอบังคับแลว ตองออกโดยอํานาจของกฎหมายเทานั้น เหตุที่ตองมีขอบังคับเนื่องจากฎหมายบางฉบับได
กําหนดใหสวนราชการออกเปนขอบังคับ 
- ลงชื่อใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
- ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕. หนังสือประชาสัมพันธ 
มี๓ ชนิด ไดแกประกาศแถลงการณและขาว 

๕.๑ ประกาศ คือบรรดาขอความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางให
ปฏิบัติกําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ ซึ่งมีสวนประกอบดังนี ้
- ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
- เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
- ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ 
- ประกาศ ณ วันที่ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป พุทธศกัราชที่ออกประกาศ 
- ลงชื่อใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
- ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวา
ประกาศเปนแจงความ 

๕.๒ แถลงการณคือบรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ 
หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ ซึ่งมีสวนประกอบดังนี ้
- แถลงการณใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
- เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ 
- ฉบับที่ใชในกรณีที่ตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวกันที่ตอเนื่องกันใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไว
ดวย 
- ขอความ ใหอางเหตุผลที่ออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
- สวนราชการที่ออกแถลงการณใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
- วันเดือนปใหลงตวัเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป พุทธศกัราชที่ออกแถลงการณ 

๕.๓ ขาวคือบรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ ซึ่งมีสวนประกอบดังนี ้
- ขาวใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
- เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องที่ออกขาว 
- ฉบับที่ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนื่องกัน ใหลงฉบับที่เรียงลําดับไวดวย 
- ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว 
- สวนราชการที่ออกขาวใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
- วันเดือนปใหลงตวัเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป พุทธศกัราชที่ออกขาว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖. หนังสือท่ีเจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการเปนหนังสือที่ทางราชการทําขึ้น 
นอกเหนือจาก ๕ ชนิดขางตน หรือหนังสือที่หนวยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมี

มาถึงสวนราชการและสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงาน
การประชุม บันทึกและหนังสืออ่ืน 

๖.๑ หนังสือรับรอง เปนหนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน 
เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใด ใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจงกําหนดใหใชกระดาษตรา
ครุฑ และมีสวนประกอบดังนี้ 
- เลขที่ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะเริ่มตั้งแตเลขที่ ๑ เรียงเปนลําดับ 
- สวนราชการเจาของหนังสือใหลงชื่อสวนราชการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั ้นและจะลงสถานที่ตั ้งของสวน
ราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 
- ขอความ ใหลงขอความขึ้นตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื ่อรับรองวาแลวตอดวยชื ่อบุคคล นิติบุคคล หรือ
หนวยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม โดยมีคํานําหนานาม ชื่อ นามสกุล ตําแหนง
หนาที่และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจงแลวจึงลงขอความที่รับรอง 
- ใหไวณ วันที่ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 
- ลงชื่อใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูที่ไดรับมอบหมายและพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
- ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
- รูปถายและลายมือชื่อของผไดรับการรับรอง ู ในกรณีที่การรับรองเปนเรื่องสําคัญที่ออกใหแกบุคคลใหติดรูป
ถายของผูที่ไดรับการรับรองขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร หนาตรงไมสวมหมวก ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออก
หนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษและใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอม
ทั้งพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวยหนังสือรับรองอาจไมตองติดรูปถายทุกกรณีจะตองติด
เฉพาะเรื่องสําคัญเทานั้น การพิจารณาวากรณีใดเปนเรื่องสําคัญหรือไมนั้น ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวน
ราชการการออกหนังสือรับรองในนามคณะกรรมการจะสามารถกระทําไดโดยใหลงชื่อคณะกรรมการที่สวน
ราชการของหนังสือโดยออกเลขที่หนังสือเชนเดียวกับการออกเลขท่ีหนังสือภายนอกในนามของคณะกรรมการ
การลงชื ่อใหลงชื ่อประธานกรรมการ หรือผู  ได ร ับมอบหมายจากคณะกรรมการใหลงชื ่อในนามของ
คณะกรรมการในกรณีที่รับรองเปนเรื่องสําคัญใหประทับตราชื่อสวนราชการระดับกระทรวง ทบวงกรม หรือ
จังหวัดเจาของเรื่อง เวนแตจะมีตราของคณะกรรมการ 

๖.๒ รายงานการประชุม เปนการบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่
ประชุมไวเปนหลักฐาน ซึ่งมีสวนประกอบดังนี ้
- รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
- ครั้งท่ีใหลงครั้งท่ีประชุม 
- เมื่อใหลงวัน เดือน ป ที่ประชุม 
- ณ ใหลงสถานท่ีประชุม 
- ผมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผูมา
ประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใด หรือตําแหนงใด 
- ผไมมาประชุม ใหลงชื่อและ หรือ ตําแหนงของผูที่ไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมิไดมาประชุมพรอมทั้ง
เหตุผล(ถามี) 



- ผเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งไดเขารวมประชุม 
(ถามี) 
- เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 
- ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องที่ประชุม กับ
มติหรือขอสรุปที่ประชุมในแตละเรื่องเรียงตามลําดับ 
- เลิกประชุม เวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
- ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

๖.๓ บันทึกคือบรรดาขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคบับัญชาสั่งการ 
แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรม ติดตอกันใน
การปฏิบัติราชการกําหนดใหใชกระดาษบันทึกขอความ ซึ่งมีสวนประกอบดังนี ้
- ชื่อ หรือตําแหนงท่ีบันทึกถึงโดยใชคําขึ้นตนตามกําหนดไวในภาคผนวก๒ของระเบียบสารบรรณ 
- สาระสําคัญของเรื่อง ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึกถามีเอกสารประกอบก็ใหระบุไวดวย 
- ชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือและตําแหนงของผูบันทึกและในกรณีที่ไมใชกระดาษบันทึกขอความ ใหลงวัน
เดือนป ที่บันทึกไวดวย ซึ่งจะกลาวโดยละเอียดในเรื่อง“การเกษียน” ในบทที ่๘ การบันทึกตอเนื่องโดยปกติให
ผูบันทึกระบุคําขึ้นตน ใจความบันทึกและลงชื่อเชนเดียวกับที่ไดกลาวไวขางตน และใหลงวัน เดือน ปกํากับใต
ลายมือชื่อผูบันทึก หากไมมีความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อและวัน เดือน ปกํากับเทานั้น 

๖.๔ หนังสืออื่น เปนหนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดข้ึน เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพ่ือเปน
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอ
เจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม 
จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที่
แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคํารอง เปนตน 
 

ชั้นความเร็ว และชั้นความลับในหนังสือราชการ 
หนังสือราชการทั้งชนิดหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน ถามีชั้นความเร็ว และชั้นความลับหมายถึง 
ตองการความรวดเร็ว และเปนความลับในการติดตอราชการมากนอยเพียงใด ก็ใหระบุดวย ชั้นความเร็วเขียน
ไวในแนวเดียวกับที่แตใหอยูเหนือ หนังสือภายนอก เชนเดียวกันกับหนังสือประทับตรา สวนหนังสือภายใน ให
เขียนชั้นความเร็วไวดานซายมือติดกับครุฑ แตใหอยูเหนือสวนราชการชั้นความเร็ว ในหนังสือราชการมี ๓ ชั้น 
คือ 
๑. ดวนที่สุด (Top Secret) ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
๒. ดวนมาก (Secret) ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
๓. ดวน (Confidential) ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได 
ชั้นความลับ ในหนังสือราชการมีหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ใหเขียนไวตรงกลาง
กระดาษเหนือครุฑ และสวนลางสุดของหนากระดาษ ชั้นความลับในหนังสือราชการตามระเบียบวาดวยการ
รักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ มี๓ ชั้น คือ 
๑. ลับที่สุด เปนเรื่องที่เก่ียวกับความมันคง  ความปลอดภัย และความสงบ 
๒. ลับมาก เปนเรื่องสําคัญที่เก่ียวกับขาวสาร วัตถุ หรือบุคคล 



๓. ลับ เปนเรื่องที่เกี ่ยวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคล แตสําคัญนอยกวาลับมากมิใหรั่วไหลไปยังบุคคลอื่นที่ไมมี
หนาที่การกําหนดเลขที่หนังสือออกรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องตามระเบียบขอ ๑๑.๑ ขอ 
๑๒.๒ และขอ ๑๔.๑ ประกอบดวยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแลวตอดวยเลขประจําของเจาของเรื่อง 
๑. รหัสตัวพยัญชนะสองตัว ใชแทนชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี
กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การกําหนดรหัสพยัญชนะ ตัวพยัญชนะนอกจากที่กําหนดไวนี้ใหปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรีซึ่งเป นผูรักษาการตามระเบียบเป นผูกําหนดรหัสพยัญชนะ สําหรับจังหวัดใหกําหนดโดยหารือ
กระทรวงมหาดไทย เพื่อมิใหการกําหนดอักษรสองตัวนี้มีการซํ้ากันตอไปนี้เปนการยกตัวอยางเพื่อประกอบ
เพียงบางสวน ท้ังนี้ไดระบุทั้งหมดไวในภาคผนวก ๑ แลว 

๑.๑ รหัสตัวพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวงและสวนราชการที ่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี
กระทรวง หรือทบวง ใหกําหนดไวเชน 
 สํานักนายกรัฐมนตรี    นร 
 กระทรวงการคลัง    กค 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ   กษ 
กระทรวงมหาดไทย    มท 
กระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม  รส 
กระทรวงศึกษาธิการ    ศธ 
กระทรวงสาธารณสุข    สธ 
สํานักพระราชวัง     พว 
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน   ตผ 
สํานักงานอัยการสูงสุด    อส 

๑.๒ รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานครใหกําหนดไวเชน 
กระบี่     กบ 
กาญจนบุรี     กจ 
ขอนแกน    ขก 
ชลบุรี      ชบ 
ชุมพร      ชพ 
ตรัง      ตง 
ตราด      ตร 
นครสวรรค     นว 
นาน      นน 
พระนครศรีอยุธยา    อย 
นนทบุรี      นบ 
นราธิวาส     นธ 
เลย      ลย 
สกลนคร     สน 
แพร      พร 
มหาสารคาม     มค 
อุตรดิตถ     อต 



อุทัยธานี     อน 
อุบลราชธานี     อย 
๒. เลขประจําของเจาเรื่อง ประกอบดวยตัวเลขสี่ตัวใหกําหนดดังนี ้
๒.๑ สําหรับราชการบริหารสวนกลาง 

 ๒.๑.๑ ตัวเลขสองตัวแรก สําหรับกระทรวง หรือทบวง หมายถึง สวนราชการระดับกรม โดยเริ่มจาก
ตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามลําดับสวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวงทบวงกรม หากมีการ
เปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใดใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการขึ้นใหมใหใชเรียงลําดับ
ถัดไป ในกรณีกระทรวง หรือทบวงใดมีกรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปนกรมตั้งแต ๑๐๐ 
สวนราชการขึ้นไป ใหใชเลขไดตามตัวโดยเริ่มจาก ๐๐๑ เรียงไปตามลําดับ สําหรับสวนราชการที่ไมสังกัดสํานัก
นายกรัฐมนตรีกระทรวง หรือทบวงใหใชตัวเลข 00 

๒.๑.๒ ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สํานักกอง หรือสวนราชการที่มีฐานะเทียบเทากอง โดยเริ่มจาก
ตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามลําดับสวนราชการ ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ หากมีการเปลี่ยนแปลง
โดยยุบสวนราชการใดใหปลอยเลขนั้นวาง หากมีสวนราชการใหมใหเรียงลําดับถัดไป ในกรณีที่มีสํานักกอง 
สวนราชการที่มีฐานเทียบกอง หรือหนวยงานระดับกอง ตั้งแต ๑๐๐ สวนราชการข้ึนไป ใหใชเลขไดสามตัวโดย
เริ่มจาก ๐๐๑ เรียงไปตามลําดับ ถามีกองหรือหนวยงานระดับกองที่มิไดจัดตั้งโดยกฎหมายวาดวยการแบงสวน
ราชการใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมเปนผูกําหนดตัวเลขสองตัวหลังโดยใชตัวเลขในลําดับตอจากกองหรือ 
หนวยงานระดับกอง ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการเชน 
 สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี กองกลาง นร ๑๒๐๑ 
 สํานักงานตรวจเงินแผนดิน สํานักงานเลขานุการกรม ตผ ๐๐๐๑ 
 สําหรับหนวยงานในราชการสวนภูมิภาคที่ขึ้นกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรกใหใชตัวเลข 0030 

๒.๒.๒ ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หนวยงานในราชการสวนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัด หรืออําเภอโดย
กําหนดใหดังนี ้

 สํานักนายกรัฐมนตร ี    กระทรวงมหาดไทย  
ประชาสัมพันธ ๐๑     สํานักงานจังหวัด ๑๗ 
 สถิติ ๐๒      ปกครอง ๑๘ 

   กระทรวงกลาโหม     พัฒนาชุมชน ๑๙ 
   สัสดี ๐๓      ตํารวจภูธร ๒๐ 
   กระทวงการคลัง      ตรวจคนเขาเมือง ๒๑ 
   ราชพัสดุ ๐๔      ที่ดิน ๒๒ 
   คลัง ๐๕      โยธาธิการ ๒๓ 
   สรรพสามิต ๐๖      เรือนจํา ๒๔ 
   สรรพากร ๐๗     เรงรัดพัฒนาชนบท ๒๕ 
   กระทรวงเกษตรและสหกรณ    ผังเมือง ๒๖ 
   เกษตรและสหกรณ ๐๘     กระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม 
   ประมง ๐๙      แรงงานและสวัสดิการสังคม ๒๗ 

ปศุสัตว ๑๐      จัดหางาน ๒๘ 
   ปาไม ๑๑      ประชาสงเคราะห ๒๙ 
   เกษตร ๑๒      ประกันสังคม ๓๐ 



   สหกรณ ๑๓      สวัสดิการและคุมครองแรงงาน ๓๑ 
   ปฏิรูปที่ดิน ๑๔      กระทรวงศึกษาธิการ 
   กระทรวงคมนาคม     ศึกษาธิการ ๓๒ 
   ขนสง ๑๕      กระทรวงสาธารณสุข 
   กระทรวงพาณิชย     สาธารณสุข ๓๓ 
   พาณิชยจังหวัด ๑๖     กระทรวงอุตสาหกรรม 
         อุตสาหกรรม ๓๔ 
   สํานักงานอัยการสูงสุด 
   อัยการจังหวัด ๓๕ 
   อัยการประจําศาลจังหวัด ๓๖ 
   อัยการประจําศาลแขวง ๓๗ 
   อัยการประจําศาลเด็กและเยาวชน ๓๘ 
ในกรณทีี่มีการเปลี่ยนแปลงอําเภอ ก่ิงอําเภอแผนกงานตาง ๆ ของจังหวัดหรือหนวยงานในราชการสวนภูมิภาค
ที่ข้ึนกับจังหวัดโดยตรงใหยุบหนวยงานใดใหปลอยตัวเลขนั้นวางหากมีการจัดตั้งหนวยงานขึ้น 
ใหมใหเรียงลําดับถัดไป เชนจังหวัดกระบี่ กบ 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบี่กบ ๐๐๓๒ 
สํานักงานศึกษาธิการอําเภอเมืองกระบี่กบ ๐๑๓๒ 

๒.๓ ใหมีการปรับปรุงเลขประจําของเจาของเรื ่องใหเป นไปตามลําดับตามกฎหมายวาดวยการ
ปรับปรุงสวนราชการ ทบวง กรม และกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ ทุก ๆ ๕ ปโดยถือเอาปพุทธศกัราช
ที่ลงทายดวยเลข ๕ และเลข ๐ เปนหลัก 

๒.๔ในกรณีที่กระทรวง ทบวง สวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรีกระทรวง ทบวงจังหวัด 
ประสงคจะใหรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นใดที่มิไดเปนสวนราชการซึ่งอยูในสังกัดใหรหัสตัวพยัญชนะของ
กระทรวง ทบวง สวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรีกระทรวง ทบวง หรือจังหวัดแลวแตกรณีใหใช
ตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก ๕๑ เรียงไปตามลําดับหากกระทรวง หรือทบวงหรือทบวงมีสวนราชการระดับกรม 
หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปนกรม ตั้งแต ๑๐๐สวนราชการข้ึนไป การกําหนดตัวเลขประจํา
ของรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นใดที่มิไดเปนสวนราชการตามวรรคหนึ่ง ใหใชตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 
๕๑๐ เรียงไปตามลําดับ 
๓. เลขประจําของเจาของเรื่องซึ่งสวนราชการใดกําหนดขึ้นเพิ่มเติมจากที่กําหนดไวใน ๑และ ๒ใหแจงใหปลัด
สํานักนายกรัฐมนตรีทราบ 
๔. การกําหนดเลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ใน
กรณีท่ีคณะกรรมการประสงคจะกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึน ใหกําหนดไดไมเกินสี่ตัวโดยใหอยูในวงเล็บตอ
จากรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกลาวจะตองไมซํ้ากับรหัสตัวพยัญชนะที่กําหนด
ไวแลวตอดวยเลขประจําของเจาของเรื่อง 
๕. สําหรับสวนราชการตํ่ากวาระดับกรม หรือจังหวัด หากจําเป นตองออกหนังสือราชการเอง หรือเพื่อ
ประโยชนแกการปฏิบัติงานสารบรรณ ใหสวนราชการระดับกรมเจาสังกัดหรือจังหวัดกําหนดเลขรหัสใหไมเกิน
สามตําแหนง โดยใหใสจุดหลังเลขประจําของเจาของเรื่องตาม ๒ แลวตอดวยเลขรหัสที่กําหนดข้ึนดังกลาว 
การใหเลขรหัสตามวรรคหนึ่งถาสามารถจัดเรียงสวนราชการตามลําดับพยัญชนะไดก็ใหเรียงตามนั้น 
 



สรุป 
หนังสือราชการคือเอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ แบงเปน ๖ ชนิด ไดแก หนังสือภายใน หนังสือภายนอก 
หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธและหนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐาน
ในราชการ ซึ่งมีรูปแบบที่ใชกันตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดย
หนังสือราชการบางครั้งมีชั้นที่แสดงความลับ จํานวน ๓ ชั้น ไดแกลับที่สุด ลับมาก และลับ นอกจากนี้ยังแสดง
ความเร็วของหนังสือ ๓ ชั้น ไดแก ดวนที่สุด ดวนมาก และดวน เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของสามารถปฏิบัติไดตรงตามที่
กําหนดไวตามชั้นในหนังสือไดอยางถูกตอง 
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รูปแบบหนังสือภายนอก 

ชั้นความลบั (ถา้มี) 

 

 

  

ชั้นความเร็ว(ถา้มี)                                                                                           ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ                                                                          

ท่ี ………/……….. 

                                                                                      วนัท่ี เดือน พ.ศ. 

 

เร่ือง ………………………………………………………………. 

คาํขึ้นตน้ …………………………………………………………… … 

อา้งถึง (ถา้มี) …………………………………………………………….. 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี) …………………………………………………………… 

 

ขอ้ความ………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………. 

      ……………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………..…………… 

………………………………………………………………………………………… 

                 

                  คาํลงทา้ย 

 

    ลงช่ือ 

                  ( พิมพช่ื์อเตม็ ) 

ตาํแหน่ง………………. 

ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง 

โทร……………. 

โทรสาร…………….. 

สาํเนาส่ง (ถา้มี) ……………… 

ชั้นความลบั (ถา้มี) 
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รูปแบบหนังสือภายใน 
ชั้นความลบั (ถา้มี) 

ชั้นความเร็ว (ถา้มี)                  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ……………………………………..โทร...……………โทรสาร............………

……… 

ท่ี …………../……….. …… เดือน…….พ.ศ………. 

เร่ือง ………………………………………………………………… 

คาํขึ้นตน้ ………………………………………………………………… 

ขอ้ความ…………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………

……… 

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

… 

………………………………………………………………… 

 

 
ลงช่ือ 

( พิมพช่ื์อเตม็ ) 

ตาํแหน่ง………………. 

สาํเนาเสนอ (ถา้มี)………………  

ชั้นความลบั (ถา้มี) 
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รูปแบบหนังสือประทับตรา 
ชั้นความลบั (ถา้มี) 

 

 

ชั้นความเร็ว (ถา้มี) 

ท่ี .......................................... 

ถึง .................................................. 

ขอ้ความ…………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………… 

 
ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก 

ตราช่ือส่วนราชการ 
วนั เดือน ปี 

ช่ือยอ่กาํกบัตรา 
 

 
ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง 
โทร หรือ ท่ีตั้ง 

 

ชั้นความลบั (ถา้มี) 
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รูปแบบคําส่ัง 

 

 

 

คาํสั่ง ช่ือส่วนราชการหรือตาํแหน่งของผูมี้อาํนาจท่ีออกคาํสั่ง 

ท่ี...................../ เลขปีพุทธศกัราชท่ีออกคาํสั่ง 

เร่ือง ....................................... 

----------------------------------- 

ขอ้ความ…………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………… 

………………………………………………………………………… 

 ทั้งน้ีตั้งแต่………………………………………………………… 

สั่ง ณ วนัท่ี..........เดือน..............พ.ศ.......... 

 
     ลงช่ือ 

                                             ( พิมพช่ื์อเตม็ ) 

                                                                ตาํแหน่ง………………. 
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รูปแบบระเบียบ 

 

 

ระเบียบ ช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ 

วา่ดว้ย......................................................................... 

ฉบบัท่ี ........ (ถา้มีเร่ืองเดียวกนัเกินกวา่ ๑ ฉบบั) 

พ.ศ.................................... 

----------------------------------- 

(ขอ้ความ) ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งการออกระเบียบ และอา้งถึง

กฎหมายท่ีใหอ้าํนาจออกระเบียบ (ถา้มี) 

ขอ้ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบ................................................………พ.ศ

....................” 

ขอ้ ๒ ระเบียบน้ีใหใ้ชต้ั้งแต่.................................................เป็นตน้ไป

..........................................................................................................................

........................... 

ขอ้ (สุดทา้ย) ผูรั้กษาการตามระเบียบ (ถา้มีการแบ่งหมวดใหน้าํขอ้ผูรั้กษาการตามระเบียบไป

กาํหนดเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะขึ้นหมวด ๑)........................................................ 

...................................................................................................... 

ประกาศ ณ วนัท่ี..........เดือน...................พ.ศ.................. 
       ลงช่ือ 

                                             ( พิมพช่ื์อเตม็ ) 

                                                              ตาํแหน่ง………………. 
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รูปแบบข้อบังคับ 

 

 

 

ขอ้บงัคบั ช่ือส่วนราชการท่ีออกขอ้บงัคบั 

วา่ดว้ย......................................................................... 

ฉบบัท่ี ........ (ถา้มีเร่ืองเดียวกนัเกินกวา่ ๒ ฉบบั) 

พ.ศ.................................... 

----------------------------------- 

(ขอ้ความ)     ให้อา้งเหตุผลโดยยอ่เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งการออกขอ้บงัคบั และอา้งถึง

กฎหมายท่ีใหอ้าํนาจออกขอ้บงัคบั (ถา้มี) 

ขอ้ ๑ ขอ้บงัคบัน้ีเรียกวา่ “ขอ้บงัคบั” ......................................................... 

พ.ศ....................” 

ขอ้ ๒ ขอ้บงัคบัน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่................................................เป็นตน้ไป

............................................................................................... 

ขอ้ (สุดทา้ย) ผูรั้กษาการตามขอ้บงัคบั (ถา้มีการแบ่งหมวดใหน้าํขอ้ผูรั้กษาการตามขอ้บงัคบัไป

กาํหนดเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะขึ้นหมวด ๑)....................................................... 

............................................................................. 

ประกาศ ณ วนัท่ี..........เดือน...................พ.ศ.................. 
      ลงช่ือ 

                                             ( พิมพช่ื์อเตม็ ) 

                                                               ตาํแหน่ง………………. 
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รูปแบบประกาศ 

 

 

 

 

ประกาศ ช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 

เร่ือง………………………………………………………………… 

----------------------------------- 

 

(ขอ้ความ)....................................................................................................

..........................................................................................................................

.............................................................…

..........................................................................................................................

.............................…………………………………… 

..........................................................................................................................

...........................................................……………… 
 

ประกาศ ณ วนัท่ี..........เดือน...................พ.ศ.................. 

 
ลงช่ือ 

( พิมพช่ื์อเตม็ ) 

ตาํแหน่ง………………. 
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รูปแบบแถลงการณ์ 

 

 

 

 

 

แถลงการณ์ ช่ือส่วนราชการท่ีออก แถลงการณ์ 

เร่ือง………………………………………………………………… 

ฉบบัท่ี........................(ถา้มี) 

----------------------------------- 

(ขอ้ความ)..............................................................................................................

..........................................................................................................................

...................................................………

..........................................................................................................................

.............................…………………………………… 

 

                                                 ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 
                                            วนั เดือน ปี 
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รูปแบบข่าว 

 

 

 

 

 

ข่าว ช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 

เร่ือง………………………………………………………………… 

ฉบบัท่ี........................(ถา้มี) 

----------------------------------- 

(ขอ้ความ)........................................................................................... 

..........................................................................................................................

...........................................................……………… 

..........................................................................................................................

............................……………………………………… 

 
                                                                                         ส่วนราชการท่ีออกข่าว 
                                                                                                 วนั เดือน ปี 
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รูปแบบหนังสือรับรอง 

 

 

เลขท่ี................................                                                               ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ            

 

(ขอ้ความ) หนงัสือฉบบัน้ีใหไ้วเ้พื่อรับรองวา่ (ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคลหรือ หน่วยงานท่ีจะใหก้าร

รับรองพร้อมทั้งตาํแหน่งและสังกดั หรือท่ีตั้ง แลว้ต่อดว้ยขอ้ความท่ีรับรอง)………………… 

..........................................................................................................................

...........................................................……………… 

..........................................................................................................................

............................……………………………………… 

ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี.............เดือน......................พ.ศ.................... 

 
                                                                                       ลงช่ือ 

 

                                              ( พิมพช่ื์อเต็ม ) 

                                                           ตาํแหน่ง......………………. 

(ส่วนน้ีใชส้าํหรับเร่ืองสาํคญั) 

 
             รูปถ่าย 

       (ถา้มี) 
                ประทบัตราช่ือส่วนราชการ 
               ลงช่ือผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง 
                       พิมพช่ื์อเตม็ 
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รูปแบบรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม...................................... 

คร้ังท่ี............................ 

เม่ือ................................................. 

ณ.................................................. 

------------------------------------- 

ผูม้าประชุม 

ผูไ้ม่มาประชุม (ถา้มี) 

ผูเ้ขา้ร่วมประชุม (ถา้มี) 
เร่ิมประชุมเวลา 

(ขอ้ความ)....................................................................................................

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

............................................. 

เลิกประชุม เวลา 

         

 

 

                                               ผูจ้ดรายงานการประชุม 
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การพมิพ์หนังสือราชการ 

ด้วยโปรแกรม Microsoft Word 
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การพมิพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรม Microsoft Word 

 

การพิมพห์นงัสือราชการภาษาไทย การจดัทาํกระดาษตราครุฑและกระดาษบนัทึกขอ้ความ โดยใชโ้ปรแกรม 

Microsoft Word ใหจ้ดัทาํใหถู้กตอ้งตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบท่ี 28) และแบบของกระดาษบนัทึก

ขอ้ความ (แบบท่ี 29) ทา้ยระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 

รูปท่ี 1 แบบของกระดาษตราครุฑ (แบบท่ี 28) 
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                   รูปท่ี 2 แบบของกระดาษบันทึกขอความ (แบบท่ี 29) 
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1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพมิพ์ 

1.1 การตั้งระยะขอบหนา้กระดาษ 

                - ขอบซา้ย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 

- ขอบบน 2.5 เซนติเมตร ขอบล่างประมาณ 2 เซนติเมตร ตามรูปท่ี 3 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                              รูปท่ี 3 

1.2 การตั้งระยะบรรทดั ใหใ้ชค้่าระยะบรรทดัปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single ตามรูปท่ี 4 

 

 

 

 

 

              

 

                                          รูปท่ี 4 
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 1.3 การกั้นค่าไมบ้รรทดัระยะการพิมพ ์อยูร่ะหวา่ง 0 – 16 เซนติเมตร (หนา้กระดาษ เอ 4 เม่ือ

ตั้งระยะขอบซา้ย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร จะเหลือพื้นท่ีสาํหรับการพิมพ ์มีความกวา้ง 16 

เซนติเมตร) ตามรูปท่ี 5 

 

รูปท่ี 5 

2. ขนาดตราครุฑ 

2.1 ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใชส้าํหรับการจดัทาํกระดาษตราครุฑ การวางตราครุฑ ให้วางห่างจาก

ขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 

2.2 ตราครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ใชส้าหรับการจดัทาํกระดาษบนัทึกขอ้ความ การวางตราครุฑ ใหว้าง

ห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบนดา้นซา้ย) ตามรูปท่ี 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปท่ี 6 

 



37 

3. การพมิพ์หนังสือภายนอก 3.1 ใชรู้ปแบบตวัพิมพไ์ทยสารบรรณ (ฟอนต ์TH SarabunIT9) ขนาด 16 

พอยท ์

3.2 การพมิพ ์“ท่ี” และ “ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ” ให้พิมพต์รงกบัแนวเทา้ของตราครุฑ 

3.3 การพิมพช่ื์อเดือน ให้ตวัอกัษรตวัแรกอยูต่รงกบัแนวเทา้ขวาของตราครุฑ 

3.4 การพิมพเ์ร่ือง คาํขึ้นตน้ อา้งถึง ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ใหมี้ระยะบรรทดัระหวา่งกนัเท่ากบัระยะบรรทดั

ปกติ และเพิ่มค่าก่อนหนา้อีก 6 พอยท ์(1 Enter + Before 6 pt) 

3.5 การยอ่หนา้ขอ้ความภาคเหตุ ภาคความประสงค ์และภาคสรุป ใหมี้ระยะยอ่หนา้ตามคา่ไม้

บรรทดัระยะการพิมพ ์เท่ากบั 2.5 เซนติเมตร 

3.6 การพิมพค์าํลงทา้ย ใหพ้ิมพต์วัอกัษรตวัแรกอยูต่รงกบัแนวก่ึงกลางของตราครุฑ และห่างจาก

บรรทดัสุดทา้ยของภาคสรุปเท่ากบัระยะบรรทดัปกติ และเพิ่มค่าก่อนหนา้อีก 12 พอยท ์(1 Enter + Before 12 pt) 

3.7 การพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของหนงัสือ (ช่ือ สกุล) และตาํแหน่ง เวน้ระยะบรรทดัการพิมพ ์3 

บรรทดั (4 Enter) ใหถื้อคาํลงทา้ยเป็นหลกั โดยให้อยูก่ึ่งกลางซ่ึงกนัและกนั ในกรณีท่ีตอ้งพิมพต์าํแหน่ง 2 

บรรทดั ระหวา่งบรรทดัใหใ้ชร้ะยะ 1 Enter 

3.8 ระยะระหวา่งตาํแหน่ง กบัส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ใหเ้วน้บรรทดัการพิมพ ์3 บรรทดั (4 Enter) 

จากตาํแหน่งเจา้ของหนงัสือ หรือใหพ้ิจารณาตามความเหมาะสมของพื้นท่ีท่ีเหลืออยูใ่นหนา้กระดาษนั้น โดย

สามารถเลือกใชร้ะยะบรรทดั 1 Enter หรือ 1 Enter + Before 6 pt หรือ 2 Enter ไดต้ามความเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                        2.5 ซม.                                                                     

                                                                                   แบบหนังสือภายนอก 

                                  สูง 3 ซม. 

 
 ท่ี สพ............./………                                                                              ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ                                                                                                       

                                                                       (1 Enter)                                        ท่ีตั้ง และรหัสไปรษณีย    
                                                       (1 Enter + Before 6 pt)        

                                                                           เดือน   ปี 

เรื่อง ....................................................... ....................         (1 Enter + Before 6 pt) 

เรียน ................................... .... ..................................         (1 Enter + Before 6 pt) 

อางถึง ...................................... ................................... (ถามี) (1 Enter + Before 6 pt) 

สิ่งท่ีสงมาดวย ................................ ............................. (ถามี) (1 Enter + Before 6 pt) 

                 (1 Enter + Before 6 pt) 

(ยอ่หนา้ 2.5 ซม.) ภาคเหตุ................................................................................................................................... 
..........................................................................................................(1เทา หรือ 1 Single)................................   
(1 Enter + Before 6 pt) ภาคความประสงค...............................................................................................................  
..........................................................................................................(1เทา หรือ 1 Single)................................  

(1 Enter + Before 6 pt) ภาคสรุป........... .................................................................................................................. 
...........................................................................................(1เทา หรอื 1 Single).......................................  
                                                     (1 Enter + Before 6 pt)                              

ก้ันหนา 3 ซม.                                              ขอแสดงความนับถือ                                        กั้นหลงั 2 ซม. 

                                                                 (4 Enter) 

                                                                              (นายอุดม  ไหลสงวนงาม) 

 (4 Enter)                                                     นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลองคพ์ระ 

ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง                              หมายเหตุ 

โทร.                                                                        1 Enter = 1 เท่า หรือ Single ในกรณีท่ีมีความจาํเป็นอาจ 

โทรสาร.                                                   ปรับระยะ 1.05 pt หรือ 1.1 pt ไดค้วามเหมาะสม โดยใหค้าํนึงถึง              

สาํเนาส่ง (ถา้มี)          ขอบล่าง 2 ซม.                             ความสวยงามและรูปแบบของหนงัสือเป็นสาํคญั 
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4. การพมิพ์หนังสือภายใน 

        4.1 ใชรู้ปแบบตวัพิมพไ์ทยสารบรรณ (ฟอนต ์TH SarabunIT9) ขนาด 16 พอยท ์

        4.2 การพิมพส่์วนหวัของแบบบนัทึกขอ้ความ 

        4.2.1 คาํวา่ “บันทึกข้อความ” พิมพด์ว้ยอกัษรตวัหนา ขนาด 24 พอยท ์และปรับค่าระยะบรรทดั

จาก 1 เท่า เป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท ์

         4.2.2 คาํวา่ “ส่วนราชการ วันท่ี เร่ือง” พิมพด์ว้ยอกัษรตวัหนา้ ขนาด 20 พอยท ์

         4.2.3 การพิมพค์าํวา่ “วันท่ี” ใหพ้ิมพต์รงกบัตวัอกัษร “ข” และใหพ้ิมพต์วัอกัษรตวัแรกของช่ือ

เดือน ตรงกบัแนวหลงัของตวัอกัษร “ม” ของคาํวา่ “บันทึกข้อความ” (ดูแบบฟอร์มประกอบ) 

        4.2.4 ใชจุ้ดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทดัท่ีเป็นช่องวา่งหลงัคา ส่วนราชการ ท่ี วันท่ี และ เร่ือง 

4.3 การพมิพค์าํขึ้นตน้ ใหมี้ระยะบรรทดัห่างจากเร่ืองเท่ากบัระยะบรรทดัปกติและเพิ่มค่าก่อนหนา้อีก 6 

พอยท ์(1 Enter + Before 6 pt) 

        4.4 การยอ่หนา้ขอ้ความ ใหมี้ระยะยอ่หนา้ตามค่าไมบ้รรทดัระยะการพิมพ ์เท่ากบั 2.5 

เซนติเมตร 

       4.5 การพิมพช่ื์อเตม็ในวงเลบ็ (ช่ือ สกุล) ใหพ้ิมพอ์ยูใ่นแนวก่ึงกลางกระดาษ เวน้ระยะบรรทดั

การพิมพ ์3 บรรทดัปกติ (4 Enter) จากบรรทดัสุดทา้ยของขอ้ความ และการพิมพต์าํแหน่ง ใหพ้ิมพอ์ยูก่ึ่งกลาง

ซ่ึงกนัและกนั ในกรณีท่ีตอ้งพิมพต์าํแหน่ง 2 บรรทดั ระหวา่งบรรทดัใหใ้ชร้ะยะ 1 Enter 

        4.6 จาํนวนบรรทดัในแต่ละหนา้ใหเ้ป็นไปตามความเหมาะสมกบัจาํนวนขอ้ความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 2.5 ซม.                                                      แบบหนังสือภายใน  

       สูง 1.5 ซม. 

                                   ค่าแน่นอน (Exactly) 35 pt)  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ................................................................................................................................................. 

ที่....................................................................................... วนัที.่..............เดือน...................ปี..................... 

เร่ือง................................................................................................................................................................. 

เรียน ........................................................... (1 Enter + Before 6 pt) 

(ยอ่หนา้ 2.5 ซม.) ภาคเหตุ..................................................................................................................................... 
....................................................................................................( 1 เทา หรือ 1 Single)..................................... 
                         ภาคความประสงค.............................................................................................................. 
.....................................................................................................( 1 เทา หรือ 1 Single ).................................. 
                   (1 Enter + Before 6 pt) 

                         ภาคสรุป.............................................................................................................................. 
...................................................................................................( 1 เทา หรือ 1 Single)................................................ 

                                                      (4 Enter) 

 

                                                                                              (นายอุดม  ไหลสงวนงาม 

                                                                                    นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลองคพ์ระ 

 

3 ซม.                               หมายเหตุ                                                                                                                  2 ซม. 

                                                1 Enter = 1 เท่า หรือ Single ในกรณีท่ีมีความจาํเป็นอาจปรับระยะ   

                                                เป็น 1.05 pt หรือ 1.1 pt ไดต้ามความเหมาะสม โดยให้คาํนึง 

                                                ถึงความสวยงามและรูปแบบของหนงัสือเป็นสาํคญั                                                                                                               

 

2 ซม. 
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5. การพมิพ์คําส่ัง / ประกาศ 

           5.1 ใชรู้ปแบบตวัพิมพไ์ทยสารบรรณ (ฟอนต ์TH SarabunIT9) ขนาด 16 พอยท ์     

           5.2 ระหวา่งตวัครุฑกบัขอ้ความใหใ้ชร้ะยะบรรทดั (1 Enter+Before 6 pt) หรือปรับใหดู้วา่สวยงามไม่

ชิดหรือห่างจนเกินไป 

            5.3 หวัเร่ืองใหใ้ชค้่าก่ึงกลางสาํหรับการจดั ใหใ้ชเ้ส้นขีดระหวา่งหัวเร่ือง (คาํสั่ง/ประกาศ) เส้นท่ีขีด

ระยะพอประมาณ 

            5.4 ระหวา่งเส้นขั้นกบัภาคเหตุ ใหใ้ชร้ะยะบรรทดั (1 Enter+Before 12 pt)  

            5.5 การพิมพข์อ้ความภาคเหตุ ภาคความประสงค ์ระยะการพิมพเ์ท่ากบั 2.5 เซนติเมตร และเพิ่มค่า

ก่อนหนา้อีก 6 พอยท ์(1 Enter+Before 6 pt)  

             5.6 การพิมพย์อ่หนา้ก่อนยอ่หนา้สุดทา้ย (ทั้งน้ีตั้งแต่..../จึงประกาศใหท้ราบโดยทัว่กนั) ระยะการ

พิมพย์อ่หนา้เท่ากบั 2.5 เซนติเมตร และเพิ่มค่าก่อนหนา้อีก 6 พอยท ์(1 Enter+Before 6 pt)           

             5.7 การพิมพย์อ่หนา้สุดทา้ย (สั่ง ณ วนัท่ี ..../ ประกาศ ณ วนัท่ี ...) ใหต้ั้งค่าย่อหนา้เท่ากบั 4 

เซนติเมตร และเพิ่มค่าก่อนหนา้อีก 12 พอยท ์(1 Enter+Before 12 pt) 5.8 การพมิพค์าํลงทา้ย ใหถื้อปฏิบติั

เช่นเดียวกบัการพิมพห์นงัสือภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



                                                                                           2 ซม.                                       แบบหนังสือคำส่ัง 

                    สูง 3 ซม.  

 

คาํสั่งองคก์ารบริหารส่วนตาํบลองคพ์ระ 

 อ.ด่านชา้ง จ.สุพรรณบุรี 

ท่ี.................../................. 

เร่ือง.............................................................................. 

----------------------------------------- 

(ยอ่หนา้ 2.5 ซม.) ภาคเหตุ................................................................................................................................... 

...................................................................................................(1 เทา หรือ 1 Single)............................................................ 

...................................................................................................................................................................... 

                          (1 Enter + Before 6 pt) 

                    ภาคความประสงค............................................................................................................... 
....................................................................................................(1 เทา หรือ 1 Single )........................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..                        
                              (1 Enter + Before 6 pt) 

                          ทั้งน้ี ตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป 

 (1 Enter + Before 6 pt) 

                                                     สั่ง ณ วนัท่ี.................เดือน....................พ.ศ.............  

3 ซม. 2 ซม. 

                                          (4 Enter)   

                                                                   (นายกอุดม  ไหลสงวนงาม) 

                                                          นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลองคพ์ระ 

 

หมายเหตุ 1 Enter = 1 เท่า หรือ Single ในกรณีท่ีมีความจาํเป็นอาจปรับ  

ระยะเป็น 1.05 pt หรือ 1.1 pt ไดต้ามความเหมาะสม โดยให้ คาํนึงถึง 

ความสวยงามและรูปแบบของหนงัสือเป็นสาํคญั 2 ซม. 

              2 ซม.                                                                       

                                                                                                                                       แบบหนังสือประกาศ  



                         สูง 3 ซม. 

 

ประกาศองคก์ารบริหารส่วนตาํบลองคพ์ระ 

 อ.ด่านชา้ง จ.สุพรรณบุรี 

เร่ือง............................................................................................... 

----------------------------------------- 

                                             (1 Enter + Before 12 pt) 

(ยอ่หนา้ 2.5 ซม.) ภาคเหตุ................................................................................................................................... 

....................................................................................................(1 เทา หรือ 1 Single).......................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

                                   (1 Enter + Before 6 pt) 

                     ภาคความประสงค................................................................................................................... 
.....................................................................................................( 1 เทา หรือ 1 Single )........................................................ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..                        

                                    (1 Enter + Before 6 pt) 

                           ทั้งน้ี ตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป 

                                                       (1 Enter + Before 12 pt) 

                                                     สั่ง ณ วนัท่ี.................เดือน....................พ.ศ............. 

3 ซม. 2 ซม. 

                                                        (4 Enter)  

                                                                                    (นายอุดม  ไหลสงวนงาม) 

                                                                       นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลองคพ์ระ 

 

                                                                       หมายเหตุ 1 Enter = 1 เท่า หรือ Single ในกรณีท่ีมีความจาํเป็นอาจปรับ  

                                                                                         ระยะเป็น 1.05 pt หรือ 1.1 pt ไดต้ามความเหมาะสม โดยให้  

              2 ซม.                                                             คาํนึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนงัสือเป็นสาํคญั 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

 

เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ   

 

 

 

 

 

 
 

 
 

เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 



 

                     การปฏิบติัราชการในปัจจุบนั อาจกล่าวไดว้่าการเขียนหนงัสือเป็นหัวใจสําคญัของการ ปฏิบติั

ราชการ  เพราะงานส่วนใหญ่จะเก่ียวกบัหนังสือ และปัญหาท่ีเกิดขึ้นมกัจะเก่ียวกบัหนังสือ โดยเฉพาะการ

เขียนหนงัสือ เช่น ไม่รู้วา่จะเขียนอย่างไร เขียนแลว้ใชไ้ม่ไดต้อ้งแกไ้ข   ซ่ึงสร้างความ หงดุหงิดใหก้บัผูเ้ขียน 

และอาจสร้างความไมพ่อใจใหก้บัหวัหนา้กลุ่มงาน   หวัหนา้หน่วยงาน  เน่ืองจากทาํ ใหง้านล่าชา้ 

                       ดงันั้น การเขียนหนงัสือจึงมีความสําคญั และจาํ เป็นค่อนขา้งมากสําหรับผูท่ี้เป็นขา้ราชการใน 

หน่วยงานในสังกดั สํานักปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลองค์พระ โดยเฉพาะเจา้หน้าท่ีหรือบุคคลท่ีมีส่วน 

เก่ียวข้อง  หรือมีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณ  จะต้องให้ความสําคัญเก่ียวกับเร่ืองน้ี  คู่มือ  

“เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ”  น้ีเป็นองค์ความรู้สําหรับบุคลากรในสังกดัสํานักงานสํานักปลดั  และ

หน่วยงานอ่ืน    เพื่อใช้เป็นแนวทางสําหรับร่างโตต้อบหนังสือ ได้ง่ายขึ้น   ดังนั้ น ในการเขียนหนังสือ

ราชการ จะตอ้งคาํนึงถึงเร่ืองต่อไปน้ี เป็นเบ้ืองตน้ ก่อนคือ 

 

ระเบียบและกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  มีดงัน้ี 

                                 ร ะ เบี ย บ สํ า นั ก น าย ก รั ฐ ม น ต รี ว่ า ด้ ว ย ง าน ส าร บ ร ร ณ  พ .ศ . ๒ ๕ ๒ ๖   แ ล ะ                 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ   แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

                                 พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และแกไ้ขเพิ่มเติม  

                                 พระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยการมอบอาํนาจ พ.ศ. ๒๕๕๐  

                                 ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔    

                                 ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยั พ.ศ. ๒๕๕๒   

                                 หนงัสือเวียนท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

ระเบียบ มี ๒ ประเภท 

1.  ระเบียบท่ีถือปฏิบติัโดยเคร่งครัด 

2.  ระเบียบท่ีตอ้งปฏิบติัตาม เคร่งครัดนอ้ยกวา่ 

 

แนวทางในการเขียนหนงัสือราชการส่ิงท่ีพึงปฏิบติั คอื    

                                       ยึดถือตามระเบียบ (ยดึรูปแบบ ตามท่ีระเบียบกาํหนด)  

                                       ยึดหลกัปฏิบติัตามองคก์ร (วฒันธรรมของแต่ละองคก์ร) 

 

 

 

 



                                          ยึดหลักนโยบายขององค์กร เช่น กรณีการเรียงหนังสือเสนอผู ้บังคับบัญชา         

ใหจ้ดัเรียง หนังสือฉบบัจริงขึ้นก่อน  ตามดว้ยสําเนาคู่ฉบบั (  หรือ เช่น หนงัสือฉบบัจริงและคู่ฉบบัจดัเรียง

เสนอคนละหนา้ไม่ให้เรียงซ้อนกนั  ติด “ โปรดลงนาม “ทุกแผ่นท่ี จะใหผู้บ้งัคบับญัชาลงนาม  พร้อมแนบ

เร่ืองเดิม  หรือ กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง เป็นตน้) 

 

ความหมายของงานสารบรรณ    

                     ความหมายของงานสารบรรณ ตามระเบียบ ข้อ 6 หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงาน 

เอกสาร  เร่ิมตั้ งแต่การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซ่ึงมีความหมาย 

ครอบคลุมถึงงานท่ีเก่ียวกบัเอกสารทั้งหมด  ซ่ึงเร่ิมตั้งแต่ขบวนการเร่ิมแรก จนถึงขั้นทาํลายเอกสาร ทั้งน้ี 

เพื่อท่ีจะไม่ใหมี้การเก็บเอกสารท่ีไม่จาํเป็นไวใ้นส่วนราชการต่อไป    

 

ความสําคัญของงานสารบรรณ 

            หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่  

                           1)  หนงัสือส่วนราชการมไปถึงส่วนราชการ  

                           2) หนงัสือส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานท่ีมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก  

                           3) หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนท่ีมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีไปถึงส่วนราชการ 

                           4) เอกสารท่ีทางราชการจดัทาํขึ้นเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ  

                          5) เอกสารท่ีทางราชการจดัทาํขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 

                          6) ขอ้มูลข่าวสาร หรือหนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

ชนิดของหนังสือราชการ   หนงัสือราชการ มี  6 ชนิด  คือ   

                           1. หนังสือภายนอก   คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพธีิการ  ใชติ้ดต่อระหวา่ง  

ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนท่ีมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก ใช้กระดาษครุฑ 

                           2. หนังสือภายใน   คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีการนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก ใช้

ติดต่อ ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใช้กระดาษบันทึกข้อความ    

                           3. หนังสือประทับตรา   คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการ

ระดับกรมขึ้ นไป โดยให้หัวหน้าส่วนระดับกอง ห รือผู ้ท่ี ได้รับมอบหมายเป็ นผู ้รับ ผิดชอบ และ                     

ลงช่ือยอ่กาํกบัตรา   ใช้กระดาษครุฑ    

 

 

 

 

 

 



                     หนังสือประทบัตรา ใชไ้ดท้ั้งระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกบั 

บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองสาํคญั ดงัน้ี  

                     1. การขอรายละเอียดเพิ่ม  

                     2. การส่งสาํเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร  

                     3. การตอบรับทราบ ท่ีไม่เก่ียวกบัราชการสาํคญัหรือการเงิน  

                     4. การแจง้ผลงานท่ีไดด้าํเนินการไปแลว้  

                     5. การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง 

                     6. เร่ืองหัวหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ้นไปกาํหนด โดยทาํเป็นคาํสั่ง 

 4. หนังสือส่ังการ    มี 3 ชนิด คือ      

                      1)  คําส่ัง   คือ บรรดาข้อความท่ีผู ้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย             

ใช้กระดาษครุฑ  

                      2)  ระเบียบ   คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อาํนาจหนา้ท่ีไดวา้งไวเ้พื่อเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นประจาํ   

ใช้กระดาษครุฑ    

                      3) ข้อบังคับ   คือ บรรดาข้อความท่ีผูมี้อาํนาจหน้าท่ีกําหนดให้ใช้ โดยอาศัยอํานาจของ

กฎหมายท่ี บญัญติัใหก้ระทาํได ้  ใช้กระดาษครุฑ 

5. หนงัสือประชาํสัมพนัธ์   มี 3 ชนิด คือ    

                      1) ประกาศ   คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ หรือแนวทางปฏิบติั                  

ใช้กระดาษครุฑ  

                      2)  แถลงการณ์   คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลง เพื่อทาํความเขา้ใจ   ในกิจการของทาง 

ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั   ใช้กระดาษครุฑ  

                      3) ข่าว    คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ 

 

6. หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีทาํขึ้นหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ   มี 4 ชนิด คือ  

                       1)  หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ

หน่วยงาน เพื่อวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไป ใชก้ระดาษครุฑ 

                        2)  รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และมติ

ของท่ี ประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน   

                        3)  บนัทึก   คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชาสั่งการ

แก่ ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัตํ่า กว่าส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนั

ในการปฏิบติัราชการ   ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 

 

 

 



                      4)  หนังสืออ่ืน คือ หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดขึ้นเน่ืองจากกากรปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ี

เพื่อ เป็นหลกัฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถ่าย ฟิลม์ แถมบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพ หรือหนงัสือของ 

บุคคลภายนอกท่ีเจ้าหน้าท่ีรับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ แลว้มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะ         

กาํหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ทาํตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี 

แบบ แผนผงัสัญญา หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวน และคา ร้อง เป็นตน้  

 

หนงัสือติดต่อราชการ  ประกอบดว้ย    

              1.หนงัสือภายนอก  

              2.หนงัสือภายใน   

              3.หนงัสือประทบัตรา   

              4.บนัทึกเสนอ คือหนังสือติดต่อภายในหน่วยงาน ผูใ้ดลงนามก็ไดไ้ม่ใช้กระดาษบนัทึกขอ้ความ      

ก็ไดเ้ป็นทางการหรือไมก่็ได ้และเขียนดว้ยลายมือหรือพิมพก์็ไดเ้ช่นกนั 

 

ช้ันความเร็วของหนังสือราชการ  

                หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือท่ีต้องจดัส่ง และดาํเนินการทางสารบรรณ         

ดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น 3 ประเภท   ไดแ้ก่    

1.  ด่วนท่ีสุด เป็นหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบติัทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น    

2. ด่วนมาก    เป็นหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบติัโดยเร็ว   

3. ด่วน เป็นหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบติัเร็วกวา่ปกติเท่าท่ีจะทาํได ้      

                ให้ระบุชั้นความเร็วดว้ยตวัอกัษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่า ตวัพิมพโ์ป้ง 32 พอยท ์ให้เห็นไดช้ดับน 

หนงัสือและบนซอง ตามท่ีกาํหนดไวใ้นแบบท่ี 1 แบบท่ี 2 แบบท่ี 3 และแบบท่ี 15 ทา้ยระเบียบ โดยให้ระบุ 

คาํวา่ ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก หรือด่วน  ตามชั้นความเร็วของหนงัสือราชการ 

                ในกรณีท่ีตอ้งการให้หนงัสือส่งถึงผูรั้บภายในเวลาท่ีกาํหนด ให้ระบุคาํว่า ด่วนภายใน แลว้ลงวนั 

เดือน ปี และกาํหนดเวลาท่ีตอ้งการให้หนังสือนั้นไปถึงผูรั้บ กบัให้เจา้หนา้ท่ีส่งถึงผูรั้บซ่ึงระบุบนหนา้ซอง

ภายใน เวลาท่ีกาํหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
หลกัการเขียนหนงัสือติดต่อราชการ  

             ขั้นตอนการดาํเนินการ   

                         1.ศึกษาและจดจาํรูปแบบของหนงัสือราชการ (ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ย งาน

สารบรรณ) ใหถ้กูตอ้งและแม่นยา    

                          2.เขา้ใจในโครงสร้างของหนงัสือราชการแต่ละชนิด เช่น หนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน 

หนงัสือประทบัตรา เป็นตน้    

                          3.จบัประเด็นของเร่ืองท่ีจะร่าง   

                          4.บอกความประสงคใ์หช้ดัเจน เพื่อใหผู้รั้บสามารถพิจารณาไดอ้ยา่งรวดเร็ว    

                          5.กรณีมีความประสงคห์ลายขอ้ใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ    

                          6.กรณีจาํเป็นจะตอ้งอา้งตวับทกฎหมาย หรือตวัอย่างใหร้ะบุให้ชดัเจน เพื่อให้ผูรั้บคน้หามา

ตรวจสอบไดส้ะดวก   

                          7.ใชถ้อ้ยคาํ กะทดัรัด ไดใ้จความ   

                          8.ใชถ้อ้ยคาํเป็นภาษาราชการ   

                          9.การใชถ้อ้ยคาํปฏิเสธ ใหใ้ชภ้าษาท่ีนุ่มนวล ร่ืนหู   

                         10.หลีกเล่ียงถอ้ยคาํท่ีเป็นคาํซํ้าซอ้น คาํฟุ่ มเฟือย  

                         11.การใชอ้กัขระวิธี ตวัสะกด ตวัการันตแ์ละวรรคตอนใหถู้กตอ้ง   

                         12.ใชค้าํราชาศพัทใ์หถู้กตอ้ง    

                         13.ระมดัระวงัในการใชค้าํ ท่ีมีความหมายใกลเ้คียงกนั    

                         14.หลีกเล่ียงการใชค้าํ ท่ีเป็นภาษาต่างประเทศใหม้ากท่ีสุด   

                         15.ไม่ใชค้าํ ท่ีใชใ้นโฆษณา  

                         16. อ่านและตรวจทานความถูกตอ้งอีกคร้ังหน่ึง 

หลกัการเขียนหนงัสือติดต่อราชการท่ีดี     

          หลกั 5c นั้น คดิคน้เพื่อการจดจาํ ท่ีง่ายขึ้น ไดแ้ก่ 

                         1. ถูกตอ้ง (Correct) 

                         2. ชดัเจน    (Clear) 

                         3. รัดกุม  (Confirm) 

                         4. กะทดัรัด Concise  (Concise)  

                         5. การโนม้นาํสู่จุดประสงค ์ (Convince) 

 

 

 

 
 



ทั้งน้ีแต่ละหลกัมีความหมายและรายละเอียด ดงัน้ี 

      1. ถูกตอ้ง   ไดแ้ก่    

           1.1 ถูกแบบ  

           1.2 ถูกเน้ือหา  

           1.3 ถูกหลกัภาษาราชการ  

           1.4 ถูกความนิยม  

                 1.1   ถูกแบบ   แบบหนงัสือติดต่อราชการมี 3 แบบ คือ 

                            แบบ  “หนงัสือภายนอก”   ท่ีลงช่ือหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ้นไป  

                            แบบ  “หนงัสือภายใน”   สาํหรับใชติ้ดต่อภายในกระทรวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั 

                            แบบ  “หนงัสือประทบัตรา”   แทนการลงช่ือ    

                ทั้งน้ี ตอ้งใชแ้บบใดแบบหน่ึงให้ถูกตอ้งตามควรแก่กรณี รวมทั้งจดัโครงสร้างของ หนังสือพร้อม

ทั้งเขียน “เร่ือง”   “คาํขึ้นตน้”   “คาํลงทา้ย” และรายละเอียดอ่ืน ๆ ใหถู้กแบบ ถูกระเบียบดว้ย  

                 1.2   ถูกเน้ือหา   การเขียนหนงัสือราชการ จะตอ้งเขียนให้ถูกตอ้งในเน้ือหาของเร่ืองซ่ึงโครงสร้าง

ของหนงัสือราชการประกอบดว้ย  4 ส่วน คือ  

                                            ส่วนท่ี 1  หัวหนงัสือ  

                                            ส่วนท่ี 2  เหตุท่ีมีหนังสือไป  

                                            ส่วนท่ี 3  จุดประสงค์ท่ีมีหนงัสือไป  

                                            ส่วนท่ี 4  ทา้ยหนงัสือ  

                  การเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ถูกต้องในเน้ือหาใดนั้ น ถ้าเป็นเร่ืองยากๆ จาํเป็นจะต้อง 

เตรียมการ ก่อนลงมือเขียน ดงัน้ี  

                                             ศึกษาเร่ือง  

                                             จบัประเด็นของเร่ือง  

                                             ย่อเร่ือง  

 เทคนิคการศึกษาเร่ือง   การศึกษาเร่ืองตอ้งใชท้ั้ง ตา หู หวั ใจ  และมือ  กล่าวคือ    

                                         ตา          ตอ้งอ่านเร่ือง    

                                           หู         ตอ้งสดบัตรับฟังวา่เร่ืองน้ีเก่ียวขอ้งกบัใคร อยา่งไร                                                                                                                  

                                                        เคยมีเร่ืองทาํนองน้ีหรือเก่ียวขอ้งมาอยา่งไรบา้ง และดาํเนินการ 

                                                        อยา่งไร มีปัญหาหรือไม่ 

                                          หัว         ตอ้งคิด ตอ้งใชส้มอง คิดถึงเน้ือหาสาระท่ีเป็นแก่นแทข้องเร่ืองนั้น                                                                                

                                                        และแนวทางท่ีจะเขียน                   

                                           ใจ         ตอ้งตั้งใจศึกษาเร่ืองใหเ้ขา้ใจ ท าจิตวา่ง วางใจเป็นกลาง                

                                                        ปราศจากอคติทั้งปวง                                                       

                                                                                                                                                                 



                                             มือ         ตอ้งคน้ควา้หาเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้ง ขอ้เทจ็จริง ขอ้กฎหมาย                                                                  

                                                           และตวัอยา่งเร่ืองท่ีเคยทาํกนัมาแลว้ รวมทั้งหาตวัอยา่ง                                                      

                                                           ร่างหนงัสือดีๆ มาเป็นแบบดว้ย 

              การจบัประเด็นของเร่ือง      

                               หมายถึง จบัจุดสาํคญัของเร่ืองท่ีจะมีหนงัสือไปวา่เป็นเร่ืองอะไร  มีจุดประสงคอ์ยา่งไร 

เพื่อจะไดน้าํไปพิจารณาในเขียนเร่ือง เน้ือความ จุดประสงค ์ของหนงัสือท่ีมีไปใหถู้กตอ้ง 

              การยอ่เร่ือง                           

                               คือ การสรุปสาระสาํคญัของเร่ืองโดยสังเขปเพียงสั้นๆ แต่สมบูรณ์และชดัเจน  เพื่อ

ประโยชน์ในการเขียนเน้ือความท่ีอา้งถึงเร่ืองเดิม 

                เทคนิคในการย่อเร่ือง    ควรดาํเนินการดงัน้ี  

                                (1) ศึกษาเร่ืองให้เขา้ใจโดยละเอียด 

                                (2) จบัประเด็นสาํคญัของเร่ือง  

                                (3) ประมวลสาระสาํคญั หรือจุดสาํคญัท่ีจะตอ้งนาํมาใชเ้ป็นเหตุ  และผลเช่ือมโยงกนั

ของเร่ืองท่ีจะร่างหนงัสือนั้น  

                                 (4) ลาํดบัขั้นตอนของเร่ืองใหเ้ขา้ใจง่าย  

                                 (5) ยอ่เร่ืองใหส้ั้นท่ีสุด แต่ไดค้วามสมบูรณ์และชดัเจน  

                                 (6) อา้งและแนบรายละเอียดประกอบ 

                การลาํดบัขั้นตอนของเร่ือง   ไดแ้ก่  

                                   การลาํดบัเร่ืองท่ีเคยติดต่อระหวา่งกนัมาก่อน  

                                   การลาํดบัเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น  

                                   การลาํดบัเน้ือหาสาระท่ีจะกล่าวถึงก่อนหลงั 

                                   การลา ดบัจุดประสงคข์องหนงัสือ  

                การยอ่เร่ืองใหส้ั้น   คือ   ยอ่เอาแต่ใจความท่ีเป็นสาระสาํคญัโดยไม่เอารายละเอียด  แต่ตอ้งไดค้วาม

สมบูรณ์และชดัเจน ทั้งน้ี เท่าท่ีจะนาํไปเขียนเน้ือความท่ีอา้งถึงเร่ืองเดิม และท่ีจะกล่าวถึง การดาํเนินการ

ต่อมา รวมทั้งผลท่ีเกิดขึ้น 

                การอา้งถึงและแนบรายละเอียด    เช่นอา้งวา่    

                                  “ตามหนงัสือท่ีอา้งถึง”    

                                  “ตามท่ีไดเ้รียนใหท้ราบทางโทรศพัทแ์ลว้”     

                                  “ความละเอียดแจง้แลว้นั้น”    

                                  “รายละเอียดปรากฏในเอกสารท่ีแนบมาน้ี”  

 

                

 



 

                     สรุป      การท่ีจะเขียนหนงัสือติดต่อราชการใหถู้กตอ้งในเน้ือหาเป็นอยา่งดีไดน้ั้น จาํเป็นท่ี

จะตอ้ง เตรียมการก่อนเขียน ซ่ึงอาจจะตอ้ง    

 

 

                        1  ศึกษาเร่ือง 

                        2  จบัประเด็นของเร่ือง 

                        3  ยอ่เร่ือง 

                ทั้งน้ีพึงกระทาํ การดงักล่าวตามความจา เป็น สุดแต่วา่เร่ืองนั้น จะยากหรือง่ายเพียงใด 

 

              1.3 ถูกหลกัภาษาราชการ 

 

                 หลกัภาษาราชการท่ีควรระวงั มี 2 เร่ือง คือ 

 

              1.3.1 รูปประโยค เม่ือร่างหนงัสือแลว้ตอ้งแยกประโยคออก ตรวจสอบไวยากรณ์ดูที 

ละประโยควา่ถกูรูปประโยคหรือไม่ มีคาํกริยาในแต่ละประโยคหรือไม่ ค าแต่งประธาน –กริยา –กรรม 

อยูถู่กท่ีหรือไม่ อ่านไดค้วามหรือไม่ ส่วนคาํประธานและกรรมอาจละไวใ้นฐานท่ีเขา้ใจก็ได ้

 

              13.2 ความสัมพนัธ์ทางไวยากรณ์ อาจแยกพิจารณาไดเ้ป็น 5 ประการ คือ 
 

                             (1) ความสัมพนัธ์ระหวา่งประโยคกบัประโยค 
 

                             (2) ความสัมพนัธ์ระหวา่งประธาน –กริยา –กรรม 
 

                             (3) ความสัมพนัธ์ระหวา่งคาํท่ีแยกคร่อมขอ้ความ 
 

                             (4) ความสัมพนัธ์ระหวา่งคาํรวมกบัคาํแยก 
 

                             (5) ความสัมพนัธ์ระหวา่งคาํหลกักบัคาํขยาย 


