
การเขียนหนงัสือราชการท่ีมีประสิทธิภาพ 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 





หนงัสือราชการ 

หนงัสือราชการ  คือ  เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ  ไดแ้ก่ 

๑) หนงัสือที่มีไปมาระหว่างสว่นราชการ    

๒) หนงัสือที่สว่นราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือ

ที่มีไปถึงบุคคลภายนอก   

๓) หนงัสือทีห่น่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ  หรอืบุคคลภายนอกมี

มาถึงส่วนราชการ    

๔) เอกสารที่ทางราชการจดัท าข้ึนเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ   

๕) เอกสารที่ทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอ้บงัคบั 

๖) ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือทีไ่ดร้บัจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์



หนงัสือมี ๖ ชนิด 

หนังสือมี  

๖ ชนิด  

๑. 

หนังสือภายนอก 

๒. 

 หนังสือภายใน 

๓.  

หนังสือ
ประทับตรา 

๔ . 

หนังสือส่ังการ 

๕ . 

หนังสือ
ประชาสัมพนัธ์ 

๖ . 

หนังสือที่เจ้าหน้าที่
ท าขึน้หรือรับไว้   
เป็นหลกัฐานใน

ราชการ 



๑. หนงัสือภายนอก 

 หนงัสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษ

ตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใด

ซ่ึงมิใชส่่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคลภายนอก ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑ ทา้ยระเบียบ โดย

กรอกรายละเอียดดงัน้ี 

 ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าตวัของเจา้ของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไวใ้น

ภาคผนวก ๑ ทบัเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรบัหนังสือของคณะกรรมการให้

ก าหนดรหสัตวัพยญัชนะเพิ่มขึ้ นไดต้ามความจ าเป็น 

 ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ใหล้งชื่อส่วนราชการ สถานท่ีราชการ หรือ

คณะกรรมการซ่ึงเป็นเจา้ของหนังสือน้ัน และโดยปกติใหล้งท่ีตั้งไวด้ว้ย 

 วัน เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ี

ออกหนังสือ 

 



(ตอ่) 

 เรื่อง ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบบัน้ัน ในกรณีท่ีเป็นหนังสือ

ต่อเน่ือง โดยปกติใหล้งเร่ืองของหนังสือฉบบัเดิม 

 ค าข้ึนตน้ ใหใ้ชค้ าขึ้ นตน้ตามฐานะของผูร้บัหนังสือ ตามตารางการใชค้ าขึ้ นตน้ 

สรรพนาม และค าลงทา้ยท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้

หนังสือน้ันมีถึงหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวับุคคลไมเ่กี่ยวกบัต าแหน่งหน้าท่ี 

 อา้งถึง (ถา้มี) ใหอ้า้งถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกนัเฉพาะหนังสือท่ีส่วนราชการผูร้บั

หนังสือไดร้บัมากอ่นแลว้ จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยใหล้งชื่อส่วนราชการ

เจา้ของหนังสือและเลขท่ีหนังสือ วนัท่ี เดือน ปีพุทธศกัราชน้ัน 

 
การอา้งถึง ใหอ้า้งถึงหนังสือฉบบัสุดทา้ยที่ตดิตอ่กนัเพียงฉบบัเดียว เวน้แตมี่เรื่องอ่ืนที่เป็น

สาระส าคญัตอ้งน ามาพิจารณา จงึอา้งถึงหนงัสือฉบบัอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกบัเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้

ทราบดว้ย 



(ตอ่) 

 ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี) ใหล้งชื่อส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีส่งไปพรอ้มกบั

หนังสือน้ัน ในกรณีท่ีไมส่ามารถส่งไปในซองเดียวกนัไดใ้หแ้จง้ดว้ยวา่ส่งไปโดย          

ทางใด 

 ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจงา่ย หากมีความประสงค์

หลายประการใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ  

 ค าลงทา้ย ใหใ้ชค้ าลงทา้ยตามฐานะของผูร้บัหนังสือ ตามตารางการใชค้ าขึ้ นตน้ 

สรรพนาม และค าลงทา้ย ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ 

 ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนังสือ และใหพ้ิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือไว ้

ใตล้ายมือช่ือ ตามรายละเอียดท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๓ 

 ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของเจา้ของหนังสือ 



(ตอ่) 

 ส่วนราชการเจา้ของเรื่อง ใหล้งชื่อส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออก

หนังสือ ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยูใ่นระดบักระทรวงหรือทบวง ใหล้งชื่อส่วน

ราชการของเร่ืองทั้งระดบักรมและกอง ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยูใ่นระดบักรม

ลงมา ใหล้งชื่อส่วนราชการเจา้ของเร่ืองเพียงระดบักองหรือหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ 

 โทร. ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออก

หนังสือ และหมายเลขภายในตูส้าขา (ถา้มี) ไวด้ว้ย 

 ส าเนาส่ง (ถา้มี)  ในกรณีท่ีผูส้่งจดัท าส าเนาไปใหส้่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ 

และประสงคจ์ะใหผู้ร้บัทราบวา่ไดมี้ส าเนาส่งไปใหผู้ใ้ดแลว้ ใหพ้ิมพช์ื่อเต็มหรือช่ือยอ่

ของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลท่ีส่งส าเนาไปให ้เพื่อใหเ้ป็นท่ีเขา้ใจระหวา่งผูส้่งและ

ผูร้บัถา้หากมีรายชื่อท่ีส่งมาก ใหพ้ิมพว์า่ส่งไปตามรายช่ือท่ีแนบและแนบรายช่ือไป

ดว้ย 



ตวัอยา่ง 

หนังสือภายนอก 



๒. หนงัสือภายใน 

หนงัสือภายใน คือหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกวา่ภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ และใหจ้ดัท า

ตามแบบท่ี ๒ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

 ส่วนราชการ ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ โดยมี

รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถา้ส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยูใ่นระดบักรมขึ้ นไปใหล้ง

ชื่อส่วนราชการของเร่ืองทั้งระดบักรมและกอง ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยูใ่นระดบัต า่

กวา่กรมลงมา ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองเพียงระดบักอง หรือส่วนราชการเจา้ของ

เรื่องพรอ้มทั้งหมายเลขโทรศพัท ์(ถา้มี) 

 ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าตวัของเจา้ของเครื่อง ตามท่ีก าหนดไวใ้น

ภาคผนวก ๑ ทบัเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรบัหนังสือของคณะกรรมการใหก้ าหนดรหสั

ตวัพยญัชนะเพิ่มขึ้ นไดต้ามความจ าเป็น 

 



(ตอ่) 

 วันท่ี  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนังสือ 

 เรื่อง ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบบัน้ัน ในกรณีท่ีเป็นหนังสือ

ต่อเน่ือง โดยปกติใหล้งเร่ืองของหนังสือฉบบัเดิม 

 ค าข้ึนตน้  ใหใ้ชค้ าขึ้ นตน้ตามฐานะของผูร้บัหนังสือ  ตามตารางการใชค้ าขึ้ นตน้ 

สรรพนาม และค าลงทา้ยท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนังสือ

น้ันมีถึงหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวับุคคลไมเ่ก่ียวกบัต าแหน่งหน้าท่ี 

 ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจงา่ย หากมีความประสงค์

หลายประการใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ ในกรณีท่ีมีการอา้งถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกนัหรือมีส่ิง

ท่ีส่งมาดว้ย ใหร้ะบุไวใ้นขอ้น้ี 

 ลงช่ือและต าแหน่ง ใหป้ฏิบติัตามขอ้ ๑๑.๑๐ และขอ้ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลมในกรณีท่ี

กระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัใด ประสงคจ์ะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อ

ใชต้ามความเหมาะสมก็ใหก้ระท าได ้



ตวัอยา่ง 

หนังสือภายใน 



หนงัสือราชการ 

หนังสือภายนอก  

• หนังสือติดต่อราชการทีเ่ป็น
แบบพธีิโดย ใช้กระดาษตรา
ครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือ
ส่วนราชการมถีึงหน่วยงาน
อ่ืนใดซ่ึงมใิช่ส่วนราชการ
หรือทีม่ถีึงบุคคลภายนอก 

หนังสือภายใน  

• หนังสือติดต่อราชการทีเ่ป็น
แบบพธีิน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม 
หรือจังหวดัเดยีวกนั ใช้
กระดาษบนัทกึข้อความ 



๓. หนงัสือประทบัตรา 

หนงัสือประทบัตรา คือ หนังสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหน้าส่วน

ราชการระดบักรมขึ้ นไป โดยใหห้วัหน้าส่วนราชการระดบักองหรือผูท่ี้ไดร้บั

มอบหมายจากหวัหน้าส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปเป็นผูร้บัผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบั

ตรา มีรายละเอียดดงัน้ี 

 ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าเจา้ของเร่ือง ทบัดว้ยเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

 ถึง ใหล้งชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือน้ันมีถึง 

 ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจงา่ย 

 ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออกหากมีการ 

อา้งถึงและส่ิงท่ีส่งมาดว้ยใหร้วมอยูใ่นขอ้น้ี 



(ตอ่) 

 ตราช่ือส่วนราชการ  ใหป้ระทบัตราชื่อส่วนราชการดว้ยหมึกแดง และใหผู้ร้บัผิดชอบ 

ลงลายมือช่ือก ากบัตรา (รูปวงกลมสีแดงซอ้นกนั ๒ วง เสน้ผ่าศูนยก์ลาง ๔.๕ ซ.ม. 

และ ๓.๕ ซ.ม. ตามล าดบัระหวา่งวงนอกและวงในมีตวัอกัษรไทยช่ือกระทรวง ทบวง 

กรม หรือส่วนราชการ) 

 วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตวัเลขปีพุทธศกัราชท่ีออก

หนังสือ 

 ส่วนราชการเจา้ของเรื่อง ใหล้งชื่อส่วนราชการเจา้ของเร่ืองหรือหน่วยงานท่ีออก

หนังสือ 

 โทรศพัทห์รือท่ีตั้ง ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ืองและ

หมายเลขภายในตูส้าขา (ถา้มี) ในกรณีท่ีไมมี่โทรศพัทใ์หล้งท่ีตั้งของส่วนราชการ

เจา้ของเร่ืองโดยใหล้งต าบลท่ีอยูต่ามความจ าเป็นและแขวงไปรษณีย ์(ถา้มี) 

 



ตวัอยา่ง 

หนังสือประทบัตรา 



๔. หนงัสือสัง่การ 

หนงัสือสัง่การ มี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ ค าสัง่ ระเบียบ และขอ้บงัคบั 

๑) ค าสัง่ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสัง่การใหป้ฏิบติั โดยชอบดว้ยกฎหมาย ใช้

กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

 ค าสัง่ ใหล้งชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผูมี้อ านาจ 

 ท่ี  ใหล้งเลขท่ีท่ีออกค าสัง่ โดยเร่ิมฉบบัแรกจากเลข ๑ เรียงตามล าดบัไปจนส้ินปี

ปฏิทิน ทบัเลขปีพุทธศกัราชท่ีออกค าสัง่ 

 เร่ือง  ใหล้งชื่อเร่ืองท่ีออกค าสัง่ 

 ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุท่ีออกค าสัง่ และอา้งถึงอ านาจท่ีใหอ้อกค าสัง่ (ถา้มี) ไวด้ว้ย 

แลว้จึงลงขอ้ความท่ีสัง่และวนัใชบ้งัคบั 

 สัง่ ณ วนัท่ี ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกค าสัง่ และพิมพช์ื่อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ต้

ลายมือช่ือ 

 ต าแหน่ง  ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกค าสัง่ 

 



ตวัอยา่ง 

แบบค าสัง่ 



๒)  ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความท่ีมีผูอ้ านาจท่ีไดว้างไว ้โดยจะอาศยัอ านาจของ

กฎหมายหรือไมก็่ได ้เพื่อเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า ใชก้ระดาษตราครุฑ โดย

กรอกรายละเอียด ดงัน้ี 

 ระเบียบ  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ 

 ว่าดว้ย  ใหล้งช่ือของระเบียบ 

 ฉบบั ถา้เป็นระเบียบท่ีกล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องน้ัน ไมต่อ้งลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด แต่ถา้เป็น

ระเบียบเรื่องเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพิ่มเติม ใหล้งเป็นฉบบัท่ี ๒ และท่ีถดัๆ ไปตามล าดบั 

 พ.ศ.  ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกระเบียบ 

 ขอ้ความ  ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่ เพื่อแสดงถึงความมุง่หมายท่ีตอ้งออกระเบียบและอา้งถึงกฎหมายท่ี

ใหอ้ านาจออกระเบียบ (ถา้ม)ี 

 ขอ้  ใหเ้รียงขอ้ความท่ีใชเ้ป็นระเบียบเป็นขอ้ ๆ โดยใหข้อ้ ๑ เป็นช่ือระเบียบขอ้ ๒ เป็นวนัใชบ้งัคบั

ก าหนดวา่ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เมื่อใด และขอ้สุดทา้ยเป็นขอ้ผูร้กัษาการ ระเบียบใดถา้มีมากขอ้หรือ

หลายเร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้ใหย้า้ยขอ้ผูร้กัษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยกอ่นท่ีจะขึ้ นหมวด ๑  

 ประกาศ ณ วนัที่  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเต็มของเดือนและตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกระเบียบ 

 ลงช่ือ  ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกระเบียบ และพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ  

 ต าแหน่ง  ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกระเบียบ 



ตวัอยา่ง 

แบบระเบียบ 



๓) ขอ้บงัคบั คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ านาจหน้าท่ีก าหนดใหใ้ช ้โดยอาศยัอ านาจของ

กฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าได ้ใชก้ระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

• ขอ้บงัคบั  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกขอ้บงัคบั   

• ว่าดว้ย  ใหล้งช่ือของขอ้บงัคบั   

• ฉบบัท่ี  ถา้เป็นขอ้บงัคบัท่ีกล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเร่ืองน้ัน ไม่ตอ้งลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด แต่ถา้

เป็นขอ้บงัคบัเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพ่ิมเติมใหล้งเป็นฉบบัท่ี ๒ และท่ีถดัไป ๆ ตามล าดบั 

• พ.ศ.  ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกขอ้บงัคบั 

• ขอ้ความ  ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกขอ้บงัคบัและอา้งถึง

กฎหมายท่ีใหอ้ านาจออกขอ้บงัคบั    

• ขอ้  ใหเ้รียบเรียงขอ้ความท่ีใชบ้งัคบัเป็นขอ้ ๆ โดยใหข้อ้ ๑ เป็นช่ือขอ้บงัคบัใด ถา้มีมากขอ้ หรือ

หลายเร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้โดยใหย้า้ยขอ้ผูร้กัษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ย ก่อน ท่ีขึ้ นหมวด ๑  

• ประกาศ ณ วนัท่ี  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก

ขอ้บงัคบั 

• ลงช่ือ  ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกขอ้บงัคบั และพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ  

• ต าแหน่ง  ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกขอ้บงัคบั 



ตวัอยา่ง 

แบบขอ้บงัคบั 



๕. หนงัสือประชาสมัพนัธ ์

หนงัสือประชาสมัพนัธ ์มี ๓ ชนิด ไดแ้ก่  

๑) ประกาศ คือบรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบหรือแนะ

แนวทางปฏิบติั ใชก้ระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

 ประกาศ   ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 

 เรื่อง  ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีประกาศ 

 ขอ้ความ  ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งการออกประกาศและขอ้ความท่ีประกาศ 

 ประกาศ ณ วนัท่ี  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก

ประกาศ 

 ลงช่ือ  ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกประกาศ และพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ  

 ต าแหน่ง  ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกประกาศ 

 
ในกรณีที่กฎหมายก าหนดใหเ้ป็นแจง้ความใหเ้ปลี่ยนค าว่า “ประกาศ” เป็น “แจง้ความ” 



ตวัอยา่ง 

แบบประกาศ 



๒)แถลงการณ ์คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความเขา้ใจใน

กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ ์หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจน ใช้

กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี  

• แถลงการณ ์  ใหล้งชื่อส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ ์

• เร่ือง  ใหล้งชื่อเร่ืองท่ีออกแถลงการณ ์

• ฉบบั  ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกแถลงการณห์ลายฉบบัในเร่ืองเดียวกนัท่ีต่อเน่ืองกนัให้

ลงฉบบัท่ีเรียบล าดบัไวด้ว้ย 

• ขอ้ความ  ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกแถลงการณ ์และขอ้ความท่ีแถลงการณ์ 

• ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ ์ ใหล้งชื่อส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ ์

• วนั เดือน ปี  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ี

ออกแถลงการณ ์

 



ตวัอยา่ง 

แบบแถลงการณ ์



๓)ข่าว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ ใช้

กระดาษท่ีมี หวักระดาษหน่วยงานหรือกระดาษ เอ ๔ โดยมีรายละเอียด

ดงัน้ี 

• ข่าว   ใหล้งชื่อส่วนราชการท่ีออกขา่ว 

• เร่ือง   ใหล้งชื่อเร่ืองท่ีออกขา่ว 

• ฉบบัที่   ใชก้รณีท่ีจะตอ้งออกขา่วหลายฉบบัในเร่ืองเดียวท่ีต่อเน่ืองกนัใหล้งฉบบัท่ี

เรียงตามล าดบัไวด้ว้ย 

• ขอ้ความ  ใหล้งรายละเอียดเก่ียวกบัเร่ืองของขา่ว 

• ส่วนราชการท่ีออกข่าว  ใหล้งชื่อส่วนราชการท่ีออกขา่ว 

• วนั เดือน ปี  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ี

ออกขา่ว 

 



ตวัอยา่ง 

แบบข่าว 



๖. หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีจดัท าข้ึนหรือรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 

หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีจดัท าข้ึนหรือรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ คือ 

หนังสือท่ีทางราชการท าข้ึน  นอกจากท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้  หรือ

หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมี

มาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรบัไวเ้ป็นหลกัฐานทางราชการมี 

๔ ชนิด คือ หนังสือรบัรอง รายงานการประชุม บนัทึก และหนังสือ

อ่ืนๆ  



๑) หนงัสือรบัรอง คือหนังสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พ่ือรบัรองแก่บุคคล 

นิติบุคคลหรือหน่วยงาน เพ่ือวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่

บุคคลโดยทัว่ไป ไมจ่ าเพาะเจาะจง ใชก้ระดาษตราครุฑโดยกรอกรายละเอียด

ดงัน้ี 

• เลขท่ี ใหล้งท่ีของหนังสือรบัรองโดยเฉพาะเร่ิมตั้งแต่ตวัเลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนถึง

ส้ินปีปฏิทิน ทบัเลขปีพุทธศกัราชท่ีออกหนังสือรบัรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือทัว่ไป

ตามแบบหนังสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่งใด    

• ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ใหล้งชื่อของส่วนราชการซ่ึงเป็นเจา้ของหนังสือน้ันและ

จะลงสถานท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของหนังสือดว้ยก็ได ้   

• ขอ้ความ ใหล้งขอ้ความขึ้ นตน้วา่ “หนังสือฉบบัน้ีใหไ้วเ้พื่อรบัรองวา่” แลว้ต่อดว้ยชื่อ

บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานท่ีราชการรบัรอง ในกรณีท่ีเป็นบุคคลใหพ้ิมพช์ื่อเต็ม 

โดยมีค าน าหน้านาม ช่ือ นามสกุล ต าแหน่งหน้าท่ี และสงักดัหน่วยงานท่ีผูน้ั้นท างาน

อยูอ่ยา่งชดัแจง้แลว้จึงลงขอ้ความท่ีรบัรอง      



• ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตวัเลขปีพุทธศกัราชท่ีออก

หนังสือรบัรอง 

• ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือหวัหน้าส่วนราชการผูอ้อกหนังสือหรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมาย และ

พิมพช์ื่อเต็มของเจา้ของลายมือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

• ต าแหน่ง  ใหล้งต าแหน่งของผูล้งลายมือช่ือในหนังสือ 

• รูปถ่ายและลายมือช่ือผูไ้ดร้บัการรบัรอง ในกรณีท่ีมีการรบัรองเป็นเร่ืองส าคญัท่ี

ออกใหแ้ก่บุคคลใหติ้ดรูปถ่ายของผูท่ี้ไดร้บัการรบัรองขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร หน้า

ตรงไมส่วมหมวก ประทบัตราชื่อส่วนราชการท่ีออกหนังสือ บนขอบล่างดา้นขวาของ

รูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และใหผู้น้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ปถ่ายพรอ้มทั้งพิมพ์

ช่ือเต็มของเจา้ของลายมือช่ือดว้ย 

 



ตวัอยา่ง 

หนังสือรบัรอง 



๒) รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม 

ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและลงมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 



ตวัอยา่ง 

รายงานการประชุม 





หลกัปฏิบตัทิัว่ไป 



งานสารบรรณ 

๓.การส่ง 

๒.การรับ 
๑.การจัดท า 

๖.การท าลาย 

๕.การยืม 

๔.การเกบ็รักษา 

ขั้นตอนของงานสารบรรณ 



มาตรฐานตรา แบบพิมพ ์และซอง 

 ตราครุฑส าหรบัแบบพิมพ ์ ใหใ้ชต้ามแบบที ่ ๒๖ ทา้ยระเบียบ มี ๒ 

ขนาด คือ 

๑)  ขนาดตวัครุฑสูง ๓ เซนตเิมตร 

๒)  ขนาดครุฑสูง ๑.๕ เซนตเิมตร 

 ตราช่ือส่วนราชการ ใหใ้ชต้ามแบบที ่ ๒๗ ทา้ยระเบียบ มีลกัษณะ

เป็นรูปวงกลมสองวงซอ้นกนั เสน้ผ่าศนูยก์ลางวงนอก ๔.๕ เซนตเิมตร 

วงใน ๓.๕ เซนตเิมตร ลอ้มครุฑตามขอ้ ๑) ระหว่างวงนอกและวงใน

มีอกัษรไทยช่ือกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการทีเ่รยีกช่ือ

อยา่งอื่น ที่มีฐานะเป็นกรมหรือจงัหวดัอยูข่อบล่างของตรา 



(ตอ่) 

สว่นราชการใดท่ีมีการตดิตอ่กบัตา่งประเทศ  จะใหมี้ช่ือ

ภาษาตา่งประเทศเพ่ิมข้ึนดว้ยก็ได ้โดยใหอ้กัษรไทยอยู ่         

ขอบบนและอกัษรโรมนัอยูข่อบลา่งของตรา 



การเขียนและการพิมพ ์

ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรี (๒๕๓๙ : ๑๐๕-๑๐๖) ก าหนดไว้

ในค าอธิบาย ๔  การเขียนและการพิมพ ์ดงัน้ี 

“การเขียนและการพิมพ์ หมายถึง การท าให้เกิดลายลักษณ์อักษร

เป็นข้อความบนกระดาษ” 

การเขียน ส่วนใหญ่ใชร้่างหนังสือ บนัทึก จดรายงานการ

ประชุมและใชใ้นกรณีไมม่ีเครื่องพิมพ ์ลกัษณะการเขียนทัว่ไป

จะตอ้งเขียนใหอ้่านและเขา้ใจงา่ย 



(ตอ่) 

 การพิมพ ์ควรมีความระมดัระวงัในการพิมพ ์ คือ พิมพไ์ม่ตก มีความรู ้

ในตวัสะกด การนัต ์ ตวัยอ่ และควรมีความรูร้อบตวันอกเหนือจาก          

การพิมพห์นงัสืออีก เช่น เขา้ใจขอ้ความในหนงัสือนั้น จดัวรรคตอนได้

ถูกตอ้งเม่ือจ  าเป็น รูห้ลกัภาษา รูแ้บบหนงัสือราชการ ช่ือสว่นราชการ 

ช่ือและต าแหน่งในวงราชการ รูจ้กัและอ่านลายมือผูร้า่งท่ีเก่ียวขอ้งไดด้ี 

พิจารณาการใชก้ระดาษ วางรูปหนงัสือ สามารถจดัล าดบัและแบ่งงานให้

เหมาะสมและรูจ้กัรกัษาเครื่องพิมพด์ีดใหส้ะอาด อยูใ่นสภาพท่ีใชก้าร

ไดอ้ยูเ่สมอ 



การพิมพห์นงัสือราชการภาษาไทย 

การพิมพห์นงัสือราชการภาษาไทย มีหลกัเกณฑก์ารพิมพ ์ดงัน้ี 

๑.  การพิมพห์นงัสือราชการที่ตอ้งใชก้ระดาษตราครุฑ  ถา้มีขอ้ความ

มากกวา่ ๑ หนา้ หนา้ต่อไปใหใ้ชก้ระดาษไมต่อ้งมีตราครุฑ แต่ใหม้ี

คุณภาพเช่นเดียวหรือใกลเ้คียงกบัแผ่นแรก 

๒.  การพิมพห์วัขอ้ตา่ง ๆ ใหเ้ป็นไปตามแบบแผนหนังสือท่ีก าหนดไวใ้น

ระเบียบ 

๓.  การพิมพ ์๑ หนา้กระดาษ เอ ๔ โดยปกติใหพ้ิมพ ์๒๕ บรรทดั บรรทดัแรก

ของกระดาษควรอยูห่่างจากขอบกระดาษดา้นบนประมาณ ๕ เซนติเมตร 



(ตอ่) 

๔.  การกั้นระยะในการพิมพ ์

๔.๑  ในบรรทดัหน่ึงใหต้ั้งจงัหวะเคาะของพิมพดี์ดไว ้๗๐ จงัหวะเคาะ 

๔.๒  ใหก้ั้นระยะหา่งจากขอบกระดาษดา้นซา้ยมอืประมาณ ๓ เซนติเมตร เพื่อ

ความสะดวกในการเก็บเขา้แฟ้ม  

๔.๓  ตวัอกัษรสุดทา้ยควรหา่งจากขอบกระดาษดา้นขวาไมน่อ้ยกวา่ ๒ เซนติเมตร 

๕. ถา้ค าสุดทา้ยของบรรทดัมีหลายพยางค ์ไมส่ามารถพมิพจ์บค าในบรรทดั

เดียวกนัได ้ใหใ้ชเ้ครื่องหมาย (-) ระหวา่งพยางค ์

๖. การยอ่หนา้ซ่ึงใชใ้นกรณีท่ีจบประเด็นแลว้ จะมีการขึ้ นขอ้ความใหม ่ใหเ้วน้หา่งจาก

ระยะกั้นหนา้ ๑๐ จงัหวะเคาะ 

 



(ตอ่) 

๗. การเวน้บรรทดัโดยทัว่ไปจะตอ้งเวน้บรรทดัใหส้่วนสูงสุดของตวัพิมพแ์ละส่วนต า่สุด

ของตวัพิมพไ์มท่บักนั 

๘. การเวน้วรรค 

๘.๑  การเวน้วรรคโดยทัว่ไปเวน้ ๒ จงัหวะเคาะ 

๘.๒  การเวน้วรรคระหวา่งหวัขอ้เร่ืองกบัเร่ือง ใหเ้วน้ ๒ จงัหวะเคาะ  

๘.๓  การเวน้วรรคในเน้ือหา เร่ืองท่ีพิมพมี์เน้ือหาเดียวกนั ใหเ้วน้ ๑ จงัหวะเคาะ ถา้

เน้ือหาต่างกนัใหเ้วน้ ๒ จงัหวะเคาะ 

๙. การพิมพห์นงัสือท่ีมีหลายหนา้ ตอ้งพิมพเ์ลขหน้า โดยใหพ้ิมพต์วัเลขหน้ากระดาษไว้

ระหวา่งเคร่ืองหมาย (-) ท่ีก่ึงกลางดา้นบนของกระดาษ หา่งจากขอบกระดาษ

ดา้นบนลงมาประมาณ ๓ เซนติเมตร 

 



(ตอ่) 

๑๐. การพิมพห์นงัสือที่มีความส าคญั และมีจ  านวนหลายหนา้ ใหพ้ิมพค์ า

ต่อเน่ืองของขอ้ความท่ีจะยกไปพิมพห์นา้ใหมไ่วด้า้นล่างมุมขวาของหนา้น้ัน 

ๆ แลว้ตามดว้ย... (จุด ๓ จุด) โดยปกติใหเ้วน้ระยะห่างจากบรรทดัสุดทา้ย 

๓ ระยะบรรทดัพิมพแ์ละควรจะตอ้งมีขอ้ความของหนังสือเหลือไปพิมพใ์น

หนา้สุดทา้ยอยา่งน้อย ๒ บรรทดั ก่อนพิมพค์ าลงทา้ย 

 
ขอ้สงัเกต 

วรรคตอนและการย่อหนา้ ตามรูปแบบก าหนดไวว่้า หลงัค าว่า เรื่อง  เรยีน  อา้งถึง  ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  ใหว้รรค ๒ เคาะ 

และยอ่หนา้ทุกครั้งใหเ้วน้ ๑๐ เคาะ ทั้งน้ี ๑ เคาะของพิมพดี์ด = ๑ ตวัอกัษร  แตเ่คาะของคอมพิวเตอรมี์ขนาด

ประมาณ คร่ึง ตวัอกัษรเทา่นั้น การพิมพด์ว้ยคอมพิวเตอรจ์งึตอ้งเคาะมากกว่าพิมพดี์ด ทั้งน้ี ควรวรรคใน              

ส่วนหวั ๓ เคาะ และส่วนยอ่หนา้ ๑๘ เคาะ ประมาณ ๒.๒๕ เซนติเมตร ส าหรบัตวัอกัษรขนาด ๑๖ พอยต ์ ซ่ึง

คอมพิวเตอรส์ามารถตั้งยอ่หนา้ หรือ tap ไดต้ามตอ้งการ เทา่ท่ีปรากฏผูพิ้มพม์กัผิดพลาดในส่วนน้ีกนัมาก 



การเขียนช่ือและท่ีอยูข่องส่วนราชการ 

 หนงัสือภายนอก ชื่อของหน่วยงานระดบักระทรวง กรม หรือส่วนราชการระดบัรองลงมา 

เช่น  ส านักงาน เป็นตน้ จะตอ้งเป็นส่วนราชการท่ีสอดคลอ้งกบั  ต ำแหน่ง  ของผูล้งนาม

ทา้ยหนังสือ  ซ่ึงรวมทั้งผูป้ฏิบติัราชการแทน  หรือรกัษาราชการแทน 

 

กระทรวงการคลงั รัฐมนตรี  ปลดักระทรวง 

กรมการค้าต่างประเทศ อธิบดี 

ม.เทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร อธิการบดี 

กอง / ส านัก / สถาบนั ผู้อ านวยการกอง / ส านัก / สถาบนั 

ช่ือส่วนราชการ ต าแหน่งผู้ลงนาม 

ในกรณีที่หวัหนา้ส่วนราชการมอบหมายใหผู้อ่ื้นลงนามแทน  จะตอ้งลงทา้ยต าแหน่งว่า ปฏิบตัิราชการแทน...  หรือ 

รกัษาราชการแทน... เสมอ  เช่น รองอธิบดี ปฏิบตัิราชการแทน อธิบดีกรมสรรพากร (อธิบดี... มกัพิมพไ์วบ้รรทดัล่าง) 



(ต่อ) 

 หนงัสือภายในและบนัทึก   การเขียนช่ือหน่วยงานจะตอ้งสอดคลอ้งกบั

ต าแหน่งผูล้งนามซ่ึงเป็นเจา้ของหนังสือ ผูใ้ดลงนาม ช่ือหน่วยงานน้ันจะอยู่

ล าดบัตน้ ส่วนเจา้ของเร่ืองท่ีเป็นส่วนราชการระดบัรองจะอยูล่ าดบัหลงั ต่อ

ดว้ยหมายเลขโทรศพัทภ์ายในของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองน้ัน 

ส่วนราชการ กรมสรรพสามิต กอง...  โทร. ...... 

หลักส าคญัส าหรบัหนงัสือภายในและบนัทึกก็คือ ผูใ้ดลงนาม หน่วยงานของผูน้ัน้

จะอยู่ล าดบัแรกเสมอ ถา้เจา้ของหนงัสือและเจา้ของเรื่องเป็นคนคนเดียวกนั ก็

เขยีนเพียงหน่วยงานเดียว เช่น ขออนุญาตลาพกัผ่อน ก็เขยีนเฉพาะหน่วยงานท่ี

ตนเองรบัผดิชอบเท่านัน้ 



การเขียนวนัท่ี  

 การเขียนวนัที่ จะไมม่ีค าวา่  วนัท่ี  เดอืน  พ.ศ. 

เชน่   ๒ มีนำคม ๒๕๕๖ 

 

(การลงวนัท่ี ควรลงภายหลงัจากลงนามแลว้ และควรเป็นวนัท่ีส่งหนงัสือออก 

มิใช่ลงวนัท่ีแลว้อีกหน่ึงสปัดาหส์่งออก)  



การเขียนเรื่อง   

การเขียนเรือ่ง เป็นการยอ่ความท่ีสั้นท่ีสุดแต่กินความมากท่ีสุด 

 ประเภทของเรือ่ง 

 ๑) เร่ืองท่ีข้ึนตน้ดว้ยค ากริยา  การขึ้ นตน้เร่ืองดว้ยค ากริยา จะท าใหเ้ห็น

พฤติกรรมท่ีชดัเจน เช่น ใชค้ าวา่ สง่  ขอให ้ แจง้  ขออนุมติั  ขอเชิญ  ช้ีแจง  

ขอหำรอื  ตอบขอ้หำรอื 

 
 ส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการ... 

 ขออนุมตัเิดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 ขอความอนุเคราะห์เขา้รว่มโครงการปราบปรามยาเสพติด 

 แจง้ผลการสอบคดัเลือกเขา้เป็นขา้ราชการ 

 ช้ีแจงขอ้เท็จจรงิกรณีลงขา่วคลาดเคล่ือน 



(ตอ่) 

๒) เรือ่งท่ีข้ึนตน้ดว้ยค านาม  ค านามมกัไมช่ดัเจนเท่าค ากริยา  มกัใชก้บั

เร่ืองท่ีกวา้งหรือมีหลายประเด็น  เร่ืองท่ีเป็นหนังสือต่อเน่ือง  และเร่ืองท่ีไม่

พึงประสงค ์

 -  เรื่องที่กว้าง  หรือมีหลายประเด็น  เช่น  การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการ  
โครงการปราบปรามยาเสพติด 
 - เรื่องที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง  ตามระเบียบ ก าหนดให้ใช้ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
เพื่อให้เก็บเรื่องและค้นหาเรื่องได้สะดวกขึ้น (แต่ในกรณีที่เรื่องเดิมข้ึนต้นด้วยค ากริยาบางค า 
หนังสือตอบจะใช้ค าเดิมไม่ได้  เช่น เรื่อง  ขออนุญาต  ขออนุมัติ  ขอเชิญ   จะตอบด้วยเรื่อง
เดียวกันไม่ได้  เพราะจะไม่เข้าใจกันว่าใครเป็นฝ่ายขอ  ใครเป็นฝ่ายให้  ควรเติมค าว่า "การ" 
หน้าค ากริยาที่ขอมานั้น ให้เป็นค านาม "การขออนุมัติ"  หรือ  ตัดค าว่า "ขอ"  ออก  "อนุญาต
ให้ข้าราชการมาเป็นวิทยากร" ) 



(ตอ่) 

๓) เรือ่งที่ไม่พึงประสงค ์ เช่น  หนังสือต าหนิ ปฏิเสธ ทวงหน้ี  หรือแจง้ข่าว

ท่ีคาดวา่ผูร้บัจะไม่สบายใจ  ควรใชเ้ร่ืองท่ีข้ึนตน้ดว้ยค านามเพื่อใหเ้ป็น

เร่ืองท่ีกวา้ง ๆ ไมเ่จาะจง  เช่น 

การแต่งกายของขา้ราชการสตร ี (กรณีต าหนิว่าแตง่กายไม่เหมาะสม) 

การขออนุมตัไิปศึกษาดงูานตา่งประเทศ (กรณีไม่อนุมตัิ) 

การจ่ายโบนสัประจ าปีแก่พนกังาน  (กรณีงด หรือลดโบนสั) 

การช าระหน้ีเงินกู ้เพ่ือซ้ือรถยนต ์ (กรณีทวงหน้ีท่ีคา้งช าระ) 



ลักษณะของ “เร่ือง” ที่ดี 

๑.  เป็นวลี หรอืประโยคสั้น ๆ 

เช่น 

 ขออมุมตัซ้ืิอเครื่องคอมพิวเตอร ์-  เครื่องคอมพิวเตอร ์

ขออนุมตัโิครงการฝึกอบรมการเขียนหนงัสือราชการ 

เรื่อง ขออนุญาตใหบุ้คลากรในสังกดัไปเป็นวิทยากร 

เรียน อธิการบดี 

สว่นสรุป จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต (ใหบุ้คลากรดงักล่าวไปเป็นวิทยากร) 

 ดว้ย จะขอบคุณย่ิง 

๒. ใชภ้าษาง่าย และชดัเจน  

เช่น  

 
 
 

๓.  ตรงประเด็น และตรงกบัส่วนสรุป  

เช่น 



ปัญหาที่พบ 

      เร่ือง ขออนุญาต 

      ส่วนสรุป จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมติั 

      เร่ือง ขอเชิญเป็นวิทยากร 

      เรียน อธิการบดี 

  ตอ้งการเชิญวิทยากร โดยตอ้งขออนุญาตตน้สงักดั  

ตกลงเชิญใคร? 



ลกัษณะของ เรื่อง ท่ีดี (ตอ่) 

๔. ไม่ซ ้ากบัเร่ืองอ่ืน "เรื่ อง" แตล่ะฉบบัไม่ควรซ ำ้กนั  เพ่ือแยกควำมแตกตำ่งได ้ 

 

 

 

เช่น ขอเชิญประชุมคณะกรรมการตดัสินสุนทรพจน ์ (ขอเชิญประชุม) 

เช่น   แจง้ข่าวรา้ย  ทวงหน้ี  ควรเลือกใชค้  าท่ีสุภาพ  เหมาะสม 

 

การทวงหน้ี  ควรใช ้  ขอความรว่มมือในการช าระหน้ี 

การไม่อนุมตักิารจา้ง  ควรใช ้ ขอใหท้บทวนการขออนุมตัจิา้งอาจารยพ์ิเศษ 

๕.  สุภาพ เหมาะสม และรกัษาน ้าใจผูร้บั  



การเขียน เรียน อา้งถึง สิ่งท่ีส่งมาดว้ย 

๑.  การเขียน "เรยีน  และ   กราบเรยีน“ 

การใช ้ "กราบเรียน" ใหค้ านึงถึงต าแหน่งของผูร้บัเป็นส าคญั  เชน่  

นายกรฐัมนตรีและประธานศาลรฐัธรรมนูญ   มีหนังสือราชการโตต้อบกนั  ก็ตอ้ง

ใช ้ "กราบเรียน"  ทั้งสองฝ่าย 

 

เรยีน  -  ขอแสดงความนบัถือ             

และ            

กราบเรยีน  -  ขอแสดงความนบัถืออยา่งยิง่ 



(ตอ่) 

๒.  เขียนช่ือและต าแหน่งใหถู้กตอ้ง 

หนงัสือภายนอกและหนงัสือภายใน  มกัใชต้  ำแหน่งเต็ม  เชน่ 

เรยีน อธิบดกีรมบญัชีกลำง 

 

บนัทึกอาจไม่ตอ้งใส่ช่ือหน่วยงาน  เชน่ 

 เรยีน    อธิกำรบด ี

 

 (ตรวจสอบใหถ้กูตอ้ง  การใช ้   นาย  นาง  นางสาว  คุณ) 



การเขียน  “อา้งถึง” 

 ส่วนใหญเ่ป็นการอา้งหนงัสือของฝ่ายใดฝ่ายหน่ึง  หากมีหลายฉบบั  ใหอ้า้ง

ฉบบัสุดทา้ย  โดยอา้งช่ือหน่วยงาน  เลขท่ีหนงัสือ  และวันท่ี  นอกจากน้ี อาจ

อา้งถึงระเบียบ  ค าสั่ง  มตท่ีิประชุม 

 

 
      อา้งถึง    หนงัสือกระทรวงการคลัง  ด่วนมากท่ี  กค.  ...../ ๑๑๓๒   

ลงวันท่ี  ๑๒  กมุภาพนัธ ์๒๕๕๕ 

 ในยอ่หนา้แรกก็ข้ึนตน้ว่า  ตามหนงัสือท่ีอา้งถึง  กระทรวงการคลังไดข้อความ

รว่มมือในการจดันิทรรศการเน่ืองในวันคลา้ยวันสถาปนากระทรวง  ในวันท่ี

.....  ความละเอียดแจง้แลว้ นัน้ 

 



(ตอ่) 

 หนงัสือภายใน  และบนัทึก 

     การอา้งถึงจะไมป่รากฏท่ีหวัหนังสือ  แต่จะอยูใ่นเน้ือความส่วนแรกของหนังสือ 

 

 
 
 
 

              ตามหนงัสือกรมบญัชีกลาง ท่ี...... ลงวันท่ี......  ขอความ

รว่มมือในการจดันิทรรศการวันคลา้ยวันสถาปนากรม  ในวันท่ี.......  

ความละเอียดแจง้แลว้  นัน้ 

หมายเหต ุ

        ในการเขียนอา้งถึง ไมว่า่จะเป็นหนังสือภายนอกหรือหนังสือภายใน  ไมต่อ้งมีค าวา่ 

เรื่อง  เพราะจะตอ้งสรุปเร่ืองทั้งหมด  มิใช่ลอกเฉพาะชื่อเร่ืองเท่าน้ัน 



การเขียน  “สิ่งท่ีส่งมาดว้ย” 

 การเขียน  “สิ่งที่ส่งมาดว้ย” ตอ้งระบุใหช้ดัเจนวา่เป็นเอกสารหรือส่ิงอ่ืนใดท่ีส่งมา

พรอ้มหนังสือฉบบัน้ัน  เชน่ 

 
 รายงานการประชุม  จ านวน  ๑  ฉบบั 

 โครงการฝึกอบรม  จ านวน  ๔  แผ่น 

 หนงัสือ จ านวน ๓  เล่ม 

ไม่ควรเขียนว่า เอกสาร เพราะไม่ชดัเจนว่าเป็นเอกสารใด 

หมายเหต ุ  หนงัสือภายในและบนัทึก 

 จะไมม่ีค าวา่  "สิ่งที่ส่งมาดว้ย"  ในส่วนหวัของหนังสือแต่จะอยูใ่นเน้ือความ  

โดยใชค้ าวา่  รายละเอียดตามเอกสารแนบ   รำยละเอียดตำมโครงกำรแนบ 

 



ส่วนน า 

๑. การใช ้“ดว้ย  เน่ืองดว้ย  เน่ืองจาก”  ค ำในกลุม่น้ี  ใชส้  ำหรบัหนังสือท่ีไม่เคยมี
กำรโตต้อบกนัมำก่อน 

 
 การใช ้ “ดว้ย  เน่ืองดว้ย”  

 
 “ดว้ยส านักทรพัยสิ์นมีคา่ของแผ่นดิน ซ่ึงเป็นหน่วยงานในสงักดั

กรมธนารกัษ์  กระทรวงการคลงัมีภารกิจในการดูแลรกัษา  อนุรกัษ์  และ        

จดัแสดงเผยแพร่ความรูเ้ก่ียวกบัทรพัยสิ์นมีคา่ของแผ่นดิน ไดแ้ก่ เคร่ืองยศ 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ ์ และเหรียญกษาปณ ์ซ่ึงเป็นมรดกทางวฒันธรรมท่ี

สืบทอดมาแต่โบราณกาล ท่ีศาลาเคร่ืองราชอิสริยยศ เคร่ืองราชอิสริยาภรณ ์ 

และเหรียญกษาปณ ์ ในพระบรมมหาราชวงั” 



ส่วนน า ขอ้ ๑ (ตอ่) 

 การใช ้“เน่ืองจาก” 

 “เนื่องจากปัจจุบันนี้ประเทศไทยอยู่ในสภาวะเศรษฐกิจชะลอตัว  

หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนจ าเป็นต้องมีมาตรการประหยัดทรัพยากรทุก

ด้าน ส านักงาน ก.พ. ในฐานะส่วนราชการส าคัญที่เกี่ยวข้องกับข้าราชการ  

สมควรจะก าหนดมาตรการประหยัดเพื่อเป็นตัวอย่างแก่ส่วนราชการอื่น ๆ” 



ส่วนน า (ตอ่) 

๒. การใช ้“ตาม  ตามท่ี อนุสนธิ”  ค ำในกลุม่น้ี ใชส้  ำหรบัเทำ้ควำมหนังสือท่ีเคย

มีกำรสง่ถงึกนัมำแลว้  หรอืเป็นกำรกลำ่วถงึเรื่ องท่ีเป็นท่ีรูก้นัดอียูแ่ลว้ 

 

ก.  ตามหนังสือที่อ้างถึง  บริษัท....    หารือว่าผลิตภัณฑ์ที่บริษัทผลิตขึ้นจะต้องเสียภาษี
สรรพสามิตหรือไม่  อย่างไร  ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 

 
ข.  ตามที่ฝ่ายอนามัยได้มีหนังสือที่.........ลงวันที่..............  ขออนุมัติโครงการโยคะเพื่อสุขภาพ

ส าหรับเจ้าหน้าที่  ค่าใช้จ่ายเดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท  ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 

ตวัอยา่ง  ก.  ใชส้  าหรบัหนงัสือภายนอก 

  ข.  ใชส้  าหรบัหนงัสือภายใน 

 การใช ้“ตาม  ตามท่ี” 

 



ส่วนน า ขอ้ ๒ (ตอ่) 

 การใช้ “อนุสนธิ” ค ำว่ำ "อนุสนธิ"  ในปัจจุบันมักใช้ในกำรอ้ำงถึงค ำสั่ง  กฎ  ระเบียบ  มติ  
เช่น 

 อนุสนธิมติท่ีประชุม.....................ครัง้ท่ี........................วนัท่ี.............................. 

อนุสนธิค ำสัง่ท่ี............................เรื่ อง............................................................... 

 การลงท้ายข้อความว่า   “น้ัน”  หรือ  “ความละเอียดแจ้งแล้ว” นั้น  หากไม่มีรายละเอียดมาก  
ใช้ค าว่า  นั้น  หากมีข้อความมากแต่สรุปมาเพียงสั้น ๆ  ใช้ค ำว่ำ  ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 

 

   ความ หมายถึง ข้อความ  ใจความ  ความละเอียด 
  แจ้ง หมายถึง บอก  แจ่มแจ้ง  ชัดเจน 
  นั้น   ต้องวรรค  ๑  ตัวอักษรก่อนค าว่า  "นั้น”  เพราะ  "นั้น"  ขยายข้อความทั้งหมดในย่อหน้าที่ผ่านมา  
 หากไม่เว้นวรรคจะขยายความเฉพาะข้อความที่อยู่ติดกันเท่าน้ัน 



สว่นเน้ือหา 

ส่วนเน้ือหา  เป็นองคป์ระกอบท่ี ๒ ของหนังสือ หากส่วนน าสั้น ๆ เพียง ๑ - ๒ บรรทดั

สามารถเขียนต่อเน่ืองในยอ่หน้าแรกได ้แต่ถา้ส่วนน ายาวประมาณ ๓ บรรทดัข้ึนไป  ควร

แยกเป็นยอ่หน้าท่ี ๒ 

๑.  หนงัสือเชิญ 

 ก. มหาวทิยาลยัเห็นวา่ ท่านเป็นผูม้ีความรูแ้ละประสบการณใ์นเรื่องดงักล่าว

เป็นอยา่งสูง  จึงขอเชิญท่านเป็นวทิยากรบรรยายและฝึกปฏิบติัเรื่อง งานสารบรรณ  ใน

วนัท่ี ๒  มีนาคม ๒๕๖๐ เวลา ๑๓.๐๐-๑๖.๐๐ น. ณ สถาบนัพระประชาบดี  จ.ปทุมธานี 

 

 ข. ในการน้ี กรมจะจดัการออกรา้น  หน่ึงต าบลหน่ึงผลิตภณัฑ ์ จ านวน

ประมาณ  ๑๐๐ ต าบล  โดยไดค้ดัเลือกผลิตภณัฑข์องต าบล....................................ดว้ย  

ดงัน้ัน  จึงขอเชิญท่านน าผลิตภณัฑข์องต าบลไปออกรา้นจ าหน่ายในวนัและเวลาขา้งตน้  

ทั้งน้ี  กรมไดม้อบหมายใหน้าง..................ต าแหน่ง....................เป็นผูป้ระสานงาน 



(ตอ่) 

๒.๒ หนงัสือตอบขอ้หารอื หรอืช้ีแจงขอ้เท็จจรงิ 

ก. กรมสรรพสามิตขอเรียนวา่  ตาม พ.ร.บ...............(รายละเอียด)  

ดงัน้ัน  สินคา้ดงักล่าวจะตอ้งเสียภาษีสรรพสามิต 

ข. มหาวทิยาลยัเทคโนโลยพีระจอมเกลา้ธนบุรีขอเรียนวา่ ข่าวดงักล่าว

ไมเ่ป็นความจริงแต่อยา่งใด  มหาวทิยาลยัยงัมิไดเ้พ่ิมอตัรา

ค่าลงทะเบียน...................... (รายละเอียด) 
 

 

ก. อา้งขอ้มูลก่อนแลว้จึงตอบ (ใชก้บัคนท่ีทราบเร่ืองราวต่าง ๆ บา้งแลว้) 

ข. ตอบกอ่นแลว้อา้งขอ้มูลภายหลงั (ใชก้บัประชาชนท่ีไมท่ราบขอ้มูล) 



ส่วนลงทา้ย 
 ส่วนลงทา้ย ควรเป็นการสรุป  เน้นย า้  หรือขอบคุณ 

เรื่อง  ค าลงทา้ย 

๑) ขออนุญาต หรือขออนุมติั 

 

ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ข. จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมติัดว้ย จะขอบคุณยิง่ 

๒) รายงานผลการ

ปฏิบติังาน 

ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ข. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และพิจารณาด าเนินการต่อไป 

๓) ช้ีแจงขอ้เท็จจริง 

 

ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ข. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และด าเนินการต่อไปดว้ยจะขอบคุณ

ยิง่ 

๔) ส่งขอ้มลู ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

๕) เชิญเป็นวทิยากร ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณารบัเชิญดว้ย จะขอบคุณยิง่ 

ข. กรมหวงัวา่จะไดร้บัความอนุเคราะหจ์ากท่านดว้ยดี  และ

ขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 



(ตอ่) 

เร่ือง  ค าลงท้าย 

๖) ขอความรว่มมือ หรือ 

ขอความอนุเคราะห ์

ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดใหค้วามรว่มมือ ขอขอบคุณ 

ข. จึงเรียนมาเพื่อโปรดใหค้วามรว่มมือ (อนุเคราะห)์ ดว้ย  จะ

ขอบคุณยิง่ 

ค. (สถาบนั) หวงัวา่จะไดร้บัความอนุเคราะหจ์ากท่านดว้ยดีเช่น

เคย  และขอขอบคุณมา  ณ โอกาสน้ี 

๗) ซกัซอ้มความเขา้ใจ  ยนืยนั 

หรือให ้

ด าเนินการ 

ก. จึงเรียนซกัซอ้มมาเพื่อใหเ้ขา้ใจตรงกนั 

ข. จึงเรียนยนืยนัมาเพื่อโปรดเขา้ใจใหต้รงกนั 

ค. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบติัต่อไป 

ง. จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการต่อไป จะขอบคุณยิง่ 

๘) ตอบปฏิเสธ ก. จึงเรียนมาเพื่อ (โปรด) ทราบ 

ข. จึงเรียนมาเพื่อ (โปรด) ทราบ และขออภยัมา ณ ท่ีน้ีดว้ย 





   

การใชภ้าษาในหนังสือราชการ 



การใชภ้าษาในการเขียนหนังสือราชการ 

  ตามระเบียบส านกันายกรฐัมนตรี 

  ระดบัภาษา 

  ค าถูกตอ้ง 

  เครื่องหมาย 

  การใชป้ระโยค 

  การเขียนยอ่หนา้    

  การเวน้วรรค 

 



(ตอ่) 

บุคคลธรรมดา  

 บุคคลทัว่ไปใชค้ าข้ึนตน้และค าลงทา้ยว่า เรยีน-ขอแสดงความนบัถือ 

 สว่นบุคคลที่จะตอ้งใชค้ าว่า กราบเรยีน-ขอแสดงความนบัถืออย่างย่ิง ตามระเบียบ

เดิมมี ๗ ต าแหน่ง 

 ๑. ประธานองคมนตรี 

 ๒. นายกรฐัมนตร ี

 ๓. ประธานรฐัสภา 

 ๔. ประธานสภาผูแ้ทนราษฎร  

 ๕. ประธานวุฒิสภา  

 ๖. ประธานศาลฎีกา 

 ๗. รฐับุรุษ 



 นอกจากน้ี ยงัมีบุคคลท่ีตอ้งใช ้กราบเรยีน – ขอแสดงความนบัถืออย่างย่ิง อีก ๗ 

ต าแหน่ง ตามหนงัสือส านกันายกรฐัมนตร ีที่ นร ๑๓๐๕/ว ๕๒๓๙ ลงวนัท่ี ๗ 

กรกฎาคม ๒๕๔๑ 

๑. ประธานศาลรฐัธรรมนูญ 

๒. ประธานศาลปกครองสูงสุด 

๓. ประธานกรรมการเลือกตั้ง 

๔. ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

๕. ประธานกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 

๖. ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

๗. ผูต้รวจการแผ่นดินของรฐัสภา 

 ส าหรบัค าสรรพนามใช ้ท่าน ผม กระผม ดิฉนั เช่นเดียวกบัที่ใชก้บัพระภิกษุสงฆ ์

 ค าว่า ฯพณฯ ไม่มีระเบียบก าหนดใหใ้ชใ้นหนงัสือราชการ 

(ตอ่) 



ภาษาทัว่ไป ภาษาราชการ 

ใคร ผูใ้ด  

ที่ไหน ที่ใด 

แบบไหน แบบใด 

อะไร สิ่งใด อนัใด 

ไดไ้หม ไดห้รือไม่ 

เม่ือไร เม่ือใด 

อยา่งไร เช่นใด ประการใด  

ท าไม เพราะอะไร  เหตใุด 

เดี๋ยวน้ี ขณะน้ี  บดัน้ี 

ตอ้งการ (มีความ) ประสงค ์

ภาษาทัว่ไป ภาษาราชการ 

ช่วย อนุเคราะห ์ 

ไม่ใช่ มิใช่ 

ไม่ดี มิชอบ ไม่สมควร 

ไม่ได ้ มิได ้ หาไดไ้ม่ มิอาจ...ได ้

ในเร่ืองน้ี ในการน้ี  ในกรณีน้ี 

เรื่องนั้น เรื่อง (กรณี) ดงักลา่ว 

เหมือนกนั เช่นเดียวกนั 

ขอเชิญมา ขอเชิญไป.... 

ยงัไม่ไดท้  าเลย ยงัไม่ไดด้  าเนินการแตอ่ยา่ง

ใด 

เสร็จแลว้ แลว้เสร็จ  เรียบรอ้ยแลว้ 



จะ–จกั ไป-มา ใคร ่

จะ   ใชไ้ดท้ัว่ไป เป็นภาษาราชการใชไ้ดเ้สมอ 

จกั   ความหมายของค าค่อนขา้งหนกั มีความหมายคลา้ยตอ้ง  

มกัใช ้ ในค าสัง่ ก าชบั 
 

ไป-มา ใชโ้ดยค านึงถึงผูร้บั เช่น จงึขอเชิญทา่นไปเป็นวิทยากร 

 ขอสง่ผูแ้ทนมาอบรม… 
 

ใคร ่ เสียงไม่ไพเราะ “อยาก ตอ้งการ” ใครข่อเชิญ…  
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