
“การเขียนเอกสารราชการอย่างมืออาชีพ”

นวพร  ค าเมือง

สาขาวิชาภาษาไทย  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์









หนังสือท่ีมีไปมาระหว่าง

ส่วนราชการ

หนังสือท่ีส่วนราชการมี

ไปถึงหน่วยงานอ่ืน ๆ ซึ่ง

ไม่ใช่ส่วนราชการ หรือ

บุคคลภายนอก

หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนซึ่ง

ไม่ใช่ส่วนราชการ หรือ

บุคคลภายนอกมีมาถึง

ส่วนราชการ

เอกสารท่ีทางราชการ

จัดท าข้ึนเพ่ือเป็น

หลักฐานในราชการ

เอกสารท่ีทางราชการ

จัดท าข้ึนตามกฎหมาย  

ระเบียบ  หรือข้อบังคับ

ข้อมูลข่าวสารหรือ

หนังสือท่ีได้รับจากระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



ความส าคัญ

บันทึก

ความ 

ทรงจ า

อ้างอิง

เม่ือเกิด

ฟ้องร้อง

ช่วย

บริหาร

ราชการ

ศึกษา

ค้นคว้า

ปรับปรุง







หนังสือภายนอก  คือ  
หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็น
แบบพิธีโดยใช้กระดาษตรา
ครุฑ  เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ  หรือ
ส่วนราชการมีถึงหน่วยงาน
อื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ  
หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก



หนังสือภายใน



• หนังสือภายใน  คือ  หนังสือ
ติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี
น้อยกว่าหนังสือภายนอก  
เป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง  ทบวง  กรม  
หรือจังหวัดเดียวกัน

 



หนังสือ
ประทับตรา



หนังสือประทับตรา  คือ  
หนังสือที่ใช้ตราประทับแทน
การลงช่ือของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป  
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกอง  หรือผู้ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไปเป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับ
ตรา



หนังสือ

ประทับตรา

ขอรายละเอียด

เพ่ิม

ส่งส าเนาหนังสือ  

ส่ิงของ เอกสาร

ตอบรับทราบ

เร่ืองไม่ส าคัญ

แจ้งผลงานท่ีได้

ด าเนินการไปแล้ว

เตือนเรื่องท่ีค้าง

หัวหน้าส่วน

ราชการระดับกรม

ท าค าสั่งให้ใช้



หนังสือสั่งการ



ค าสั่ง  คือ  บรรดาข้อความ
ท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้
ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมาย 



ระเบียบ  คือ  บรรดา
ข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าท่ี
ได้วางไว้  โดยจะอาศัย
อ านาจของกฎหมายหรือไม่
ก็ได้  เพ่ือถือปฏิบัติงานเป็น
การประจ า



ข้อบังคับ  คือ  บรรดา
ข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ี
ก าหนดให้ใช้โดยอาศัย
อ านาจของกฎหมายที่
บัญญัติให้กระท าได้



หนังสือ
ประชาสัมพันธ์



ประกาศ  คือ  บรรดา
ข้อความท่ีทางราชการ
ประกาศ  หรือชี้แจงให้
ทราบ  หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ



แถลงการณ์  คือ  บรรดา
ข้อความที่ทางราชการแถลง
เพื่อท าความเข้าใจในกิจการ
ของทางราชการ  หรือ
เหตุการณ์  หรือกรณีใด ๆ 
ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน



ข่าว  คือ  บรรดาข้อความที่
ทางราชการเห็นสมควร
เผยแพร่ให้ทราบ





หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือ
ท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อ
รับรองแก่บุคคล  นิติบุคคล  
หรือหน่วยงาน  เพ่ือ
วัตถุประสงค์อย่างใดอย่าง
หน่ึง  ให้ปรากฏแก่บุคคล
โดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง  



รายงานการประชุม  คือ  
การบันทึกความคิดเห็นของ
ผู้มาประชุม  ผู้เข้าร่วม
ประชุม  และมติของท่ี
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน



บันทึก  คือ  ข้อความซึ่ง
ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา  หรือ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือ
ข้อความที่เจ้าหน้าท่ี  หรือ
หน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วน
ราชการระดับกรมติดต่อกัน
ในการปฏิบัติราชการ

 



หนังสืออื่น  คือ  หนังสือ
หรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึน
เนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐาน
ในทางราชการ  รวมถึงภาย
ถ่าย  แถบบันทึกภาพ  แถบ
บันทึกเสียง  ฟิล์ม  



หนังสือภายนอก หนังสือภายใน



ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค ส่วนท้องถิ่น

กระทรวง A
กรม A 1

กอง 
กรม A 2

กอง

จังหวัด A เทศบาล

กระทรวง B
กรม B 1

กอง
กรม B 2

กอง

จังหวัด B



หนังสือภายนอก

หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้
กระดาษตราครุฑ  เป็นหนังสือติดต่อระหว่าง
ส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น
ใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ  หรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก





ชั้นความลับ

ลับ ความลับที่หากเพียง
บางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้
ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  จะท า
ให้เกิดความเสียหายต่อ
ความมั่นคงและ
ผลประโยชน์แห่งรัฐ



ลับมาก ความลับที่หากเพียง
บางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้
ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  จะท า
ให้เกิดความเสียหายต่อ
ความมั่นคงและ
ผลประโยชน์แห่งรัฐอย่าง
ร้ายแรง



ลับที่สุด ความลับที่หากเพียง
บางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้
ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  จะท า
ให้เกิดความเสียหายต่อ
ความมั่นคงและ
ผลประโยชน์แห่งรัฐอย่าง
ร้ายแรงที่สุด



ชั้นความเร็ว

ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่า
ปกติ เท่าที่จะท าได้



ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว



ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่
ได้รับหนังสือนั้น



ส่วนหัวหนังสือ

ที่

ลงรหัสตัวพยัญชนะและ
เลขประจ าเจ้าของเรื่องทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง

หนังสือเวียน คือ หนังสือที่
มีถึงผู้รับจ านวนมาก มีข้อความ
อย่างเดียวกัน  ให้เพิ่มรหัสตัว
พยัญชนะ  “ว” หน้าเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง



รหัสพยัญชนะ

รหัสพยัญชนะ  ๒  ตัว  จะใช้แทนกระทรวง  ทบวง  หรือ
ส่วนราชการที่ไม่ได้สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง  
ทบวง  หรือจังหวัด  



เลขประจ าเจ้าของเร่ือง

๑.ราชการบริหารส่วนกลาง  (กระทรวง  ทบวง)

-ตัวเลขสองตัวแรก  หมายถึง  ส่วนราชการระดับกรม

-ตัวเลขสองตัวหลัง  หมายถึง  ส านัก  กอง  หรือส่วน
ราชการที่มีฐานะเทียบเท่ากอง 

๒.ราชการส่วนภูมิภาค  

-ตัวเลขสองตัวแรก  หมายถึง  อ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ

-ตัวเลขสองตัวหลัง  หมายถึง  หน่วยงานในราชการ
ส่วนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัดหรืออ าเภอ



ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

ลงชื่อส่วนราชการ  สถานที่
ราชการ  หรือคณะกรรมการที่
เป็นเจ้าของหนังสือนั้น  โดย
ปกติจะต้องลงท่ีตั้งด้วย



การเขียนช่ือที่อยู่ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

เขียนให้ชัดเจน  เข้าใจง่าย  

ปกติไม่ใช้ค าย่อ  แต่ถ้าเนื้อที่ในการพิมพ์

ไม่เพียงพอ  จึงอาจใช้อักษรย่อหรือค า

ย่อได้ตามความเหมาะสม



วัน เดือน ปี

ลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของ
เดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ  เช่น

๑๖  พฤศจิกายน  ๒๕๕๙



เรื่อง

ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้น
ที่สุดของหนังสือนั้น  ในกรณีที่
เป็นหนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้
ลงเรื่องของหนังสือที่มีติดต่อกัน
มาก่อนหน้านี้ฉบับสุดท้าย  
ยกเว้นในกรณีที่ใช้ชื่อเรื่องเดิม
แล้วอาจท าให้เกิดความสับสน



หลักการเขียนเร่ือง
๑.การข้ึนต้นด้วยค ากริยาจะท าให้เห็นพฤติกรรมที่ชัดเจน  เช่น -
ขอความอนุเคราะห์เงินสนับสนุนโครงการ

-แจ้งผลการสอบคัดเลือกเป็นพนักงานราชการ

๒.การข้ึนต้นด้วยค านามจะไม่ชัดเจนเท่าค ากริยา  แต่กรณีที่
เนื้อความกว้างหรือมีหลายประเด็น  ไม่สามารถหาค ากริยา
ครอบคลุมได้  เช่น  

-การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการ

๓. เรื่องท่ีไม่พึงประสงค์ควรเขียนเร่ืองที่ข้ึนต้นด้วยค านามเพื่อให้
เป็นเรื่องกว้าง ๆ  เช่น  การต าหนิข้าราชการที่แต่งกายไม่
เหมาะสม  -การแต่งกายของข้าราชการ



ตัวอย่างการเขียนเรื่องที่ไม่ดี

-การลงโทษข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษาที่กระท า
ผิดวินัยข้าราชการพลเรือนฐาน
ลอกผลงานวิชาการ

-เครื่องคอมพิวเตอร์

-ขอความอนุเคราะห์

การลงโทษข้าราชการ
สถาบันอุดมศึกษาที่ลอกผลงาน
วิชาการ

-การจัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์

-ขอความอนุเคราะห์ชุดการ
แสดง



สมมุติว่าผู้อ านวยการโรงเรียนหนอง
ตับเต่าสั่งให้ท่านร่างหนงัสือเพื่อนัด
หมายให้คณะกรรมการสถานศึกษา
มาประชุม  ท่านจะเขียนเรื่องอย่างไร

ก. นัดประชุม

ข. เชิญประชุม

ค. เชิญประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษา

ง. ผู้อ านวยการโรงเรียนเชิญ
ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา



เชิญประชุมกรรมการสถานศึกษา



สมมุติว่า  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์
ท าหนังสือถึงนายกเทศมนตรีซึ่งเป็น
ผู้บังคับบัญชาของท่านไปเป็นวิทยากรอบรม
วิชาการ  โดยหนังสือเชิญเขียนเร่ืองว่า  
“เชิญเป็นวิทยากร”  นายกเทศมนตรีสั่งให้
ท่านร่างหนังสือตอบปฏิเสธการไปเป็น
วิทยากร  ท่านจะเขียนเรื่องอย่างไร

ก. เชิญเป็นวิทยากร

ข. ไม่สามารถเป็นวิทยากรได้

ค. การเป็นวิทยากรอบรมวิชาการ

ง. การอบรมวิชาการ



การเป็นวิทยากรอบรมวิชาการ



ค าข้ึนต้น

ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของ
ผู้รับหนังสือตามท่ีก าหนดไว้
ในระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
แล้วลงชื่อต าแหน่งของผู้ท่ี
หนังสือไปถึง  หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่
เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าท่ี



อ้างถึง (ถ้ามี)

อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่
เคยติดต่อกันเฉพาะหนังสือ
ที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือ
ได้รับมาก่อนแล้ว  จะจาก
ส่วนราชการใดก็ตาม  ลงชื่อ
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  
เลขที่หนังสือ  วันที่ เดือน ปี
พุทธศักราช 



ตัวอย่างการเขียนอ้างถึง

อ้างถึง  หนังสือมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ลับ  ด่วน  
ที่  ศธ  ๐๕๐๘/๑๒๓  ลงวันที่  ๑๖  พฤศจิกายน  ๒๕๕๙  



สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี)

ให้ลงชื่อสิ่งของหรือ
เอกสารที่ส่งไปพร้อมกับ
หนังสือฉบับนั้น  กรณีที่
ไม่สามารถส่งไปในซอง
เดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่า
ส่งไปทางใด



การเขียนสิ่งท่ีส่งมาด้วย

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ก าหนดการอบรมวิชาการ  “การเขียนเอกสารราชการ”

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ก าหนดการอบรมวิชาการ  “การเขียนเอกสารราชการ”  จ านวน  ๑  แผ่น



ส่วนข้อความ

ภาคเหตุ

การเขียนข้อความในส่วนนี้  
คือ  การเขียนข้อความท่ีผู้
มีหนังสือไปแจ้งสาเหตุที่
ต้องมีหนังสือฉบับนั้นไปยัง
ผู้รับ  นิยมใช้ค าขึ้นต้นว่า  
ด้วย  เนื่องจาก  ตาม  
ตามท่ี  อนุสนธิ



หลักการเขียนข้อความภาคเหตุ

ใคร ท าอะไร

ที่ไหน เมื่อไร

อย่างไร



ตัวอย่าง
ด้วยสาขาวิชาภาษาไทย  คณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ก าหนดจัด
อบรมวิชาการเรื่อง  “การเขียนเอกสารราชการ” ในวันที่  
๑๖ พฤศจิกายน  ๒๕๕๙ ณ ห้องประชุมรัตนพิมาน เวลา  
๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น. เพ่ือเป็นการเผยแพร่วิธีการเขียน
เอกสารราชการให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ



การเขียนข้อความภาคเหตุ

ค าข้ึนต้น ใช้ในกรณี

ด้วย เป็นเรื่องที่ผู้ส่งหนังสอืและผู้รับหนังสือไม่เคยมีการติดต่อกัน      
มาก่อน

เนื่องจาก เป็นเรื่องที่ผู้ส่งหนังสือและผู้รับหนังสือไม่เคยมกีารติดต่อกัน      
มาก่อน  ควรใช้ในกรณีการอ้างด้วยเหตุที่หนักแน่น เพื่อให้ผู้รับ
ด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง

ตาม เป็นเรื่องที่ผู้ส่งหนังสอืและผู้รับหนังสือเคยมีการติดต่อกัน         
ต่อด้วยค านาม

ตามที่ เป็นเรื่องที่ผู้ส่งหนังสือและผู้รับหนังสือเคยมีการติดต่อกัน         
ต่อด้วยประโยค

อนุสนธิ เป็นเรื่องที่ผู้ส่งหนังสือและผู้รับหนังสือเคยมีการติดต่อกัน  ใช้กับ
ค าสั่ง ระเบียบ  กฎ  ฯลฯ 



.........ส านักนายกรัฐมนตรีได้จัดพิมพ์หนังสือ  
“ค าอธิบายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ”  เพ่ือมอบให้แก่หน่วยงาน
ราชการต่าง ๆ ในการเขียนเอกสารราชการให้
ถูกต้อง



ด้วย



......หย่อมความกดอากาศต่ าก าลังแรงก่อตัว
ขึ้นในทะเลจีนใต้ตอนล่าง แล้วทวีก าลังแรงขึ้น
เป็นพายุหมุนเขตร้อน  และก าลังเคล่ือนท่ีผ่าน
อ่าวไทยเข้าสู่ภาคใต้ของประเทศไทย 

กรมอุตุนิยมวิทยาจึงขอให้ประชาชนใน
เขตพื้นท่ีภาคใต้ระมัดระวังและเตรียมพร้อม
กับสภาพอากาศดังกล่าว



เนื่องจาก



.....องค์การบริหารส่วนต าบล
นครสวรรค์ตกได้ท าหนังสือเชิญ
นางสาวนวพร  ค าเมือง  อาจารย์
ประจ าสาขาวิชาภาษาไทย  คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์เป็น
วิทยากรในหัวข้อ  “การเขียน
เอกสารราชการ”  นั้น



ตามที่



ภาคความประสงค์

เป็นข้อความส่วนที่ผู้ส่ง
หนังสือเขียนบรรยายถึง
ความต้องการของตนว่า
จากเหตุที่กล่าวมาข้างต้น  
ผู้ส่งหนังสือจึงท าอะไร  
และต้องการให้ผู้รับ
หนังสือปฏิบัติอะไร  
อย่างไร  นิยมขึ้นต้นว่า  
ในการนี้  ดังนั้น  ด้วย
เหตุนี้  



ภาคสรุป

ข้อความที่แสดงความมุ่ง
หมายครั้งสุดท้ายว่า
ประสงค์จะให้ผู้รับ
หนังสือท าอะไร



การเขียนข้อความภาคสรุป
เรื่อง ข้อความภาคสรุป

การแจ้งข้อมูล จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

การร้องขอ -จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต
-จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาการขออนุญาต
-จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต และ
ขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี

การรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน

-จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ
-จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการ
ต่อไป

ค าเตือน -จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการเร่ืองน้ีให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด



การเขียนเอกสารราชการจากผู้อ านวยการโรงเรียนวัดมณีวงศ์ถึง
นายกเทศมนตรี  ข้อความภาคสรุปจะต้องเขียนว่าอย่างไร

ก. จึงเรียนมาเพ่ือทราบ

ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

ค. จึงกราบเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

ง. จึงขอประทานกราบเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ



จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ



การเขียนเอกสารราชการจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ถึง
นายกรัฐมนตรี ข้อความภาคสรุปจะต้องเขียนว่าอย่างไร

ก. จึงเรียนมาเพ่ือทราบ

ข. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

ค. จึงกราบเรียนมาเพ่ือทราบ

ง. จึงกราบเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ



จึงกราบเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ



การเขียนเอกสารจากฝ่ายกองช่างถึงนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลนครสวรรค์ออกเพื่อขอให้อนุมัติเงินปรับปรุงถนน ข้อความ
ภาคสรุปจะต้องเขียนว่าอย่างไร

ก. จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติ

ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ

ค. จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย

ง. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาการขออนุมัติ  และ
ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้  



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาการขออนุมัติ          
และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้



ส่วนท้ายหนังสือ

ค าลงท้าย

ใช้ค าลงท้ายตามฐานะ
ของผู้รับหนังสือตามที่
ก าหนดไว้ในระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖



ลงช่ือ

ลงลายมือช่ือเจ้าของ
หนังสือ  และให้พิมพ์
ช่ือเต็มของเจ้าของ
ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือ
ช่ือ



การพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ

การพิมพ์ช่ือเต็มเจ้าของลายมือช่ือ  ให้ใช้ค า  
น านามว่า  “นาย  นาง  นางสาว”  ยกเว้นกรณี
ดังต่อไปนี้



ยกเว้น

สตรีได้รับ

พระราชทาน

เคร่ืองราชฯ

บรรดาศักด์ิ

ฐานันดรศักด์ิ

ยศ

ต าแหน่ง

วิชาการ



ต าแหน่ง

ลงต าแหน่งของเจ้าของ
หนังสือ



ส่วนราชการ

เจ้าของเร่ือง

ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง  
หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  ถ้า
ส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ใน
ระดับกระทรวงหรือทบวง  ให้ลง
ช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองทั้ง
ระดับกรมและกอง   ถ้าส่วน
ราชการที่ออกหนังสืออยู่ใน
ระดับกรมลงมา  ให้ลงช่ือส่วน
ราชการเจ้าของเร่ืองเพียงระดับ
กองหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ



โทร.

ลงหมายเลขโทรศัพท์ของ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  
หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ
และหมายเลขภายใน (ถ้ามี) 
ไว้ด้วย



โทรสาร

ลงหมายเลขโทรสารของ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ



ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์

เขียนไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ท่ี
จะสามารถติดต่อได้  



ส าเนาส่ง (ถ้ามี)

กรณีท่ีผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วน
ราชการ  หรือบุคคลอื่นทราบ  และ
ประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีการ
ส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว  ให้พิมพ์ชื่อ
เต็ม  หรือชื่อย่อของส่วนราชการ  
หรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้
เพ่ือให้เป็นท่ีเข้าใจระหว่างผู้ส่งผู้รับ  
ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่า
ส่งไปตามรายชื่อที่แนบและแนบ
รายชื่อไปด้วย



หนังสือภายใน

หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็น
แบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัด
เดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ





ส่วนราชการ

ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องหรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ  (ส่วนราชการที่ออก
หนังสือระดับกรมขึ้นไป  ใส่
ทั้งระดับกรมและกอง  ถ้า
ต่ ากว่าระดับกรม  ใส่เพียง
ส่วนราชการระดับกองหรือ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)
พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ 
(ถ้ามี)



ที่

ลงรหัสพยัญชนะและ
เลขประจ าของเจ้าของ
เรื่อง  ทับเลขทะเบียน
หนังสือส่ง



วันที่

ตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็ม
ของเดือน  และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ



เรื่อง

ให้ลงเรื่องย่อที่เป็น
ใจความสั้นที่สุดของ
หนังสือฉบับนั้น  ในกรณี
ที่เป็นหนังสือต่อเนื่องโดย
ปกติให้ลงเรื่องของ
หนังสือฉบับเดิม



ค าขึ้นต้น

ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะ
ของผู้รับหนังสือตาม
ตารางการใช้ค าขึ้นต้น  
ค าสรรพนาม  และค าลง
ท้ายที่ก าหนดไว้  แล้วลง
ต าแหน่งของผู้รับ  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึง
ตัวบุคคลโดยไม่เกี่ยวกับ
ต าแหน่งหน้าที่



ข้อความ

ภาคเหตุ

ภาคประสงค์

ภาคสรุป



ลงชื่อและต าแหน่ง

ลงลายมือชื่อเจ้าของ
หนังสือ  และให้พิมพ์ช่ือ
เต็มของเจ้าของลายมือ
ชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  
พร้อมทั้งลงต าแหน่งของ
เจ้าของหนังสือ



การพิมพ์เอกสารราชการด้วยคอมพิวเตอร์

กั้นค่าไม้บรรทัด ๐-๑๖ เซนติเมตร

ตั้งค่าระยะบรรทัดเป็นหนึ่งเท่า  
จ านวนบรรทัดในหนึ่งหน้าตาม
ความเหมาะสม

ครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ส าหรับท า
กระดาษตราครุฑ



ครุฑ ๑.๕ เซนติเมตร ส าหรับท า
กระดาษบันทึกข้อความ

การวางครุฑให้วางห่างจาก
ขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ 
เซนติเมตร

ขึ้นบรรทัดใหม่ = ๑ Enter



ขึ้นบรรทัดข้อความใหม่ = ๑ Enter 
+ Before ๖ pt

ระยะห่างจากขอบกระดาษด้าน
ซ้ายมือ ๓  เซนติเมตร

ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวา  
๒  เซนติเมตร



การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะกั้น
หน้า  ๒.๕  เซนติเมตร

การพิมพ์ค าลงท้ายให้มีระยะ
บรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาค
สรุป ๑ Enter + Before ๑๒ pt

การเว้นระยะให้ลงชื่อ = ๔ Enter



การใช้เลขไทย
หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี  ที่  
นร ๑๓๐๕/๓๔๐๓  ลงวันท่ี  ๑๘  
เมษายน  ๒๕๔๓  ได้ขอความ
ร่วมมือจากหน่วยงานราชการ  
ต่าง ๆ ให้ใช้เลขไทยในการเขียน
หรือการพิมพ์เอกสารราชการ  
รวมถึงให้ทุกหน่วยงานส่งเสริม
การใช้เลขไทยด้วย



รูปแบบตัวอักษร
หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี  
ที่ นร ๐๕๐๖/ว ๑๖๔ 
ก าหนดให้ใช้รูปแบบตัวพิมพ์
ไทยสารบรรณ (TH 
SARABUN PSK) ขนาด ๑๖ 
พอยต์  ในการพิมพ์เอกสาร
ราชการ


