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นางสาวจุทามาศ  รัตนตรัยวงค์ 

ต าแหน่ง เจา้พนกังานธรุการช านาญ
งาน 

องค์การบริหารส่วนต าบลงิ้ว 

อ าเภอห้วยแถลง  จังหวัดนครราชสีมา 



 

ค าน า 

คู่มืองานธุรการฉบับนี้  เป็นเอกสารของหน่วยงาน ซึ่งได้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นข้อมูล
เบื้องต้นในการจัดระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติ โยจะบรรยายวิธีการท างานอย่างละเอียด
ทุกขั้นตอน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ในการจัดวางระบบงาน รู้จักวิธีการท างานให้
ง่าย จัดระบบเอกสารให้เป็นที่เป็นทาง สามารถค้นหาได้ง่าย ฝึกฝนตนเองให้เป็นคนมี
ระเบียบ ซึ่งเป็นการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

หากมีความคลาดเคลื่อนในถ้อยค าหรือข้อความของคู่มือประกาใด หรือหากมี
ข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไข  งานธุรการขอน้อมรับไว้ด้วยความ
ยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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            9 มกราคม 2566 
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คู่มือการเขียนหนังสือราชการ 

 องค์กรภาครัฐมีความจ าเป็นท่ีจะต้องมีบุคลากรท่ีมีศักยภาพในการปฏิบัติงานและการสื่อสาร  สิ่งท่ีส าคัญ
คือการใช้ภาษาท่ีดีถูกต้อง  ชัดเจน  และสามารถบอกถึงวัตถุประสงค์ของผู้เขียนได้อย่างตรงประเด็น เข้าใจง่าย  ซึ่ง
จะช่วยให้การติดต่อสื่อสาร การเขียนและการจัดเอกสาร เกิดความประทับใจ สร้างทัศนคติท่ีดีแก่ผู้ที่ต้องการติดต่อ
หรือผู้ท่ีเก่ียวข้อง ท าให้การด าเนินงานเกิดประสิทธิผล การเขียนหนังสือเพื่อสื่อความหมายให้เข้าใจตรงกันเป็นสิ่ง
ส าคัญยิ่งเพราะจะช่วยประหยัดเวลาและปฏิบัติงานได้ตรงวัตถุประสงค์  การเขียนหนังสือโต้ตอบมิได้มีความหมาย
เพียงตัวหนังสือและเอกสารเท่านั้น  หากยังบ่งบอกถึงประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรและองค์กรด้วย  
ดังนั้น  องค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วได้จัดท าคู่มือการเขียนหนังสือราชการส าหรับใช้ในส่วนราชการ เพื่อให้มี
รูปแบบและเป็นไปในทางเดียวตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 4)  พ.ศ. 2564 ซึ่งจะน าไปสู่การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ
ในอนาคตต่อไป 

วัตถุประสงค์ 

 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลงิ้ว ในการจัดท าหนังสือ
ราชการหรือเอกสารราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 แก้ไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 4)  พ.ศ. 2564  

ความหมายของหนังสือราชการ 

 หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 1.หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 2.หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
 3.หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 4.เอกสารท่ีทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
 5.เอกสารท่ีทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 6.ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หนังสือราชการ มี 6 ชนิด 

 1.หนังสือภายนอก 
 2.หนังสือภายใน 
 3.หนังสือประทับตรา 
 4.หนังสือสั่งการ 
 5.หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 6.หนังสือเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
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1.หนังสือภายนอก 
 หนังสือภายนอกคือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธโีดยใชก้ระดาษครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหวา่งสว่น
ราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

1.1 ขนาดครุฑและตัวอักษร การพิมพ์หนังสือราชการมีหลักในการใช้ขนาดครุฑ และตัวอักษร ดังน้ี 
1.1.1 หนังสือภายนอกใช้ครุฑขนาด 3 เซนติเมตร 
1.1.2 ตัวพิมพ์ (ฟอร์น) ไทยสารบรรณ (TH SarabunIT 9) ขนาด 16 พอยท์  
1.1.3 ใช้เลขไทยตามท่ีส านักนายกรัฐมนตรีขอความร่วมมือ 

 
 

 

 

   

1.2 การเขียนส่วนหัวของหนังสือภายนอก ซึ่งส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ต้องตรงกับต าแหน่งของผู้ลง
นาม โดยมากเป็นหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้รักษาราชการแทน เช่น 

กระทรวง  ผู้ลงนาม คือ รัฐมนตรี หรือปลัดกระทรวง 
กรม หรือเทียบเท่า ผู้ลงนาม คือ อธิบดี หรือเทียบเท่า 
กอง/ส านัก  ผู้ลงนาม คือ ผู้อ านวยการกอง/ส านัก 

1.3 การเขียนส่วนราชการเจ้าของหนังสือ จะตรงกับแนวระนาบของตีนครุฑ บรรทัดเดียวกันกับ ท่ี  ออก
หนังสือ โยระบุชื่อส่วนราชการข้าวของหนังสือ พร้อมท่ีอยู่ 

 
 
 
 

 1.4 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (ท้ายหนังสือ) ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับรมลงมาให้ลงชือ่สว่น
ราชการเจ้าของเรื่องระดับกองและหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตามด้วยหมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์  
 
 
 
  

ขนาดตัวครุฑ สูง 3 เซนติเมตร 

ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลงิ้ว 
306 หมู่ท่ี 1 อ าเภอห้วยแถลง                 
จังหวัดนครราชสีมา 30240 

ส านักปลัด 
งานธุรการ 
โทรศัพท์ 044-756163 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ saraban@ngio.go.th 
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1.5 การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายท่ีติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอื่นท่ีเป็นสาระส าคัญต้อง
น ามาพิจารณา  จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วยในการเขียนอ้างถึงให้ระบุชื่อ
หน่วยงานที่อ้างถึง  ชั้นความลับ (ถ้ามี) ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) เลขหนังสือ ลงวันท่ีของหนังสือท่ีอ้างถึง  ตามล าดับ 
ตัวอย่าง 
 

 
 

 1.6 การเขียน  “สิ่งท่ีส่งมาด้วย” ให้ระบุว่าเป็นเอกสารประเภทอะไรหรือสิ่งใด  จ านนเท่าใด และใช้
ลักษณะนามท่ีใช้ให้สะท้อนลักษณะหรือรูปแบบของสิ่งท่ีส่งมาด้วยอย่างชัดเจน 
 

ตัวอย่าง 
 
 
 
 

 ในการเขียนส่วนเนื้อหา  หากมีเนื้อความท่ีกล่าวถึงสิ่งท่ีส่งมาด้วย  ควรเขียนเชื่อมโยงถึงกันเพื่อความ
ชัดเจนด้วย เช่น  องค์การบริหารส่วนต าบลงิ้ว  ขอส่งรายงานการประชุมมาเพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง 
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย 1 โดยขอให้ติดโปสเตอร์รณรงค์ตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย 2 และหากมีข้อสงสัย 
กรุณาศึกษาจากคู่มือตามสิ่งที่มาด้วย 3 เพื่อจะได้ด าเนินการให้แล้วเสร็จต่อไป 
 

2.หนังสือภายใน 
 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 2.1 ขนาดครุฑและตัวอักษร 
 การพิมพ์หนังสือราชการมีหลักในการใช้ขนาดครุฑ และตัวอักษร ดังน้ี 
 2.1.1 หนังสือภายในใช้ครุฑขนาด 1.5 เซนติเมตร 
 2.1.2 ตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ไทยสารบรรณ (TH SarabnIT9) ขนาด 16 พอยท์ 
 2.1.3 ใช้เลขไทยตามท่ีส านักนายกรัฐมนตรีขอความร่วมมือ 
 
 
 
 
  ขนาดครุฑ สูง 1.5 เซนติเมตร 

อ้างถึง  หนังสืออ าเภอห้วยแถลง ด่วนท่ีสุด ท่ี นม 1718/1234 ลงวันท่ี 5 ตุลาคม 2565 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1.รายงานการประชุม  จ านวน 4 แผ่น 
         2.โปสเตอร์รณรงค์     จ านวน  5 แผ่น 
         3.หนังสือคู่มือ     จ านวน  1 เล่ม 
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 2.2 ให้ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไปให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องท้ังระดับกรมและ
ระดับกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับ
กองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมท้ังหมายเลขโทรศัพท์ 
 

3.หนังสือประทับตรา 
 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป โดยให้
หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลง
ชื่อย่อก ากับตราให้ใช้ได้ท้ังระหว่างส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่อง
ส าคัญ ได้แก่ 
 3.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
 3.2 การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
 3.3 การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
 3.4 การแจ้งผลงานท่ีได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
 3.5 การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
 3.6 เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 
 ตราช่ือส่วนราชการ 
 ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวง ซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร 
วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ ครุฑสูง 3 เซนติเมตร ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทย ชื่อกระทรวง ทบวง 
กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอื่น ท่ีมีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตราส่วนราชการใดท่ีมีการ
ติดต่อกับต่างประเทศจะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศเพิ่มข้ึนด้วยก็ได้โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่
ขอบล่างของตรา 
  

 

 

 

 

 
4.หนังสือสั่งการ 
 หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 
 4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ 
เพื่ถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 

ตัวอยา่งการประทับตราชื่อส่วนราชการ 
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 4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายท่ีบัญญัติ
ให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้
กระดาษตราครุฑ 
 5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือ
เหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวไป ใช้กระดาษตราครุฑ 
 5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการ ท าข้ึนนอกจากท่ี
กล่าวมาข้างต้น หรือหนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วน
ราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึกปละหนังสือ
อื่นๆ 
 6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อ
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยท่ัวไปไม่จ าเป็นเฉพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ 
 6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของท่ี
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 6.4 หนังสืออื่นๆ คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพื่อเป็น
หลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วยหรือ
หนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ี และเจ้าหน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มี
รูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดข้ึนใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้
ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
หมายเหตุ : การพิมพ์หนังสือทุกชนิด งดเว้นการใช้เครื่องหมายทับ (/) และเครื่องหมายจุลภาค (,) 
 

ช้ันความเร็วของหนังสือ 
 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็ว
เป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
 1.ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
 2.ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
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 3.ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ 
หมายเหตุ : ให้ระบุ ช้ันความเร็ว ด้วย ตัวอักษรสีแดง ไว้ท่ีมุมซ้ายของหน้าแรก และหน้าซองหนังสือ           
ด้วยตัวอักษรขนาดไม่เล็กกว่า ตัวพิมพ์โป้ง 32 พ้อยท์ 
 

ช้ันความลับของหนังสือ 
 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ข้อ 12 ก าหนดว่า ชั้นความลับของข้อมูล
ข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น 3 ชั้น คือ 

1.ลับท่ีสุด ( TOP SECRET ) หมายความถึง  ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนจะ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 

2.ลับมาก (SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนจะ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 

3.ลับ ( CONFIDENTIAL ) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนจะ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 

หมายเหตุ : ให้ระบุ ช้ันความลับ ด้วย ตัวอักษรสีแดง ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ  ทั้งด้านบนและด้านล่างทุกหน้า
ของแกสารและหน้าซองของเอกสาร ด้วยตัวอักษรขนาดไม่เล็กกว่า ตัวพิมพ์โป้ง 32 พ้อยท์ 

การท าส าเนาหนังสือ 
 หนังสือท่ีจัดท าข้ึนโดยปกติให้มีส าเนา 1 ฉบับ โดยระบุ ส าเนาคู่ฉบับ ไม่มีครุฑ ไว้ก่ึงกลางด้านบน
หน้ากระดาษ มีขนาดไม่เล็กกว่า ตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ 

-ฉบับจริง ส่งออก 
-ส าเนา เก็บไว้ท่ีต้นเรื่อง 
-หน่วยงานสารบรรณกลาง ส าเนาเรื่องโดยการสแกนเก็บไว้ในระบบสารบรรณ ท้ังนี้ ในส าเนาคู่ฉบับให้ลง

ลายมือชื่อผู้เสนอเรื่องด้วยตัวบรรจง ให้อ่านง่ายในช่องว่าง เพื่อง่ายต่อการติดตามเรื่อง และพิมพ์ไว้ท่ีขอบล่าง
ขวามือของหนังสือ 
 
  

  

หนังสือเวียน 
 หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว 
หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง และไม่มีจุด (.) หลัง ว ซึ่งก าหนดใช้เลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอก 
เริ่มต้ังแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน 
การเขียนค าขึ้นตน้และค าลงท้ายหนังสือ 
 การเขียนค าขึ้นต้น มีเทคนิคดังนี้ 

ร่าง ........................ 
พิมพ์ ...................... 
ตรวจ ...................... 



 

ผูจ้ดัท  ำ 

นำงสำวจทุำมำศ  รตันตรยัวงค ์
ผูท้บทวน 

นำงธนัยทรพัย ์ อิม่พรมรำช 

ผูอ้นมุตั ิ

นำยชยัอนนัต ์ กรำงชณีย ์

 

7 

 1.หากเป็นบุคคลธรรมดา จะใช้ค าขึ้นต้นว่า “เรียน” แล้วตามด้วยต าแหน่งบริหารหรือชื่อของบุคคลท่ีเป็น
ผู้รับหนังสือ 
 2.หากเป็นบุคคลที่มีต าแหน่งหน้าท่ีบริหารราชการแผ่นดินในระดับสูงของประเทศ เช่น ประธานองคมนตรี 
องคมนตรี นายรัฐมนตรี ฯลฯ ให้ใช้ “กราบเรียน” 
 3.งดใช้ค า “ฯพณฯ” น าหน้าชื่อหรือต าแหน่ง เพราะมีมติคณะรัฐมนตรีตั้งแต่วันท่ี 30 สิงหาคม 2557 
ให้เลิกใช้ เว้นแต่กรณีพิเศษอันเกี่ยวกับการต่างประเทศหรือเป็นค าเฉพาะท่ีแปลมาจากค าภาษาต่างประเทศเท่านั้น 
 4.งดใช้ค า “คุณ” น าหน้าชื่อ เพราะอาจท าให้ผู้รับเข้าใจผิด เพราะ คุณ คือ ค าน าหน้าของสุภาพสตรีท่ี
ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฝ่ายใน อาทิ คุณรัญจวน อินทรก าแหง คุณผอบ โปษะกฤษณะ 
 5.การใช้ค าข้ึนต้นกับบุคลท่านอื่น ให้เป็นไปตามหลักการใช้ค าข้ึนต้น สรรพนาม และค าลงท้าย (ท้ังใน
หนังสือราชการ และการจ่าหน้าซอง) ท่ีก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

การเขียนเนื้อหาในหนังสือราชการ 
 การเขียนส่วนเนื้อหาเป็นสิ่งจ าเป็นและเป็นหัวใจส าคัญในการสื่อสารของหนังสือราชการมากท่ีสุด ผู้ศึกษา
ควรค านึงถึงหลักการเขียนหนังสือราชการและควรค านึงถึงหลัก 5 W 1H ดังนี ้
 1.Who (Whom) = ใคร 
 2.What = ท าอะไร 
 3.Where = ท าท่ีไหน 
 4.When = ท าเมื่อไหร่ 
 5.Why = ท าเพื่ออะไร 
 6.How = ท าอย่างไร 
 

องค์ประกอบของเนื้อหามี 3 ส่วน คือส่วนน า (ภาคเหตุ) ส่วนเนื้อความ (ภาคความประสงค์) และส่วนท้าย 
(ภาคสรุป) โดยมากหากเป็นหนังสือราชการภายนอก มักจะมีเนื้อหาประมาณ  2 – 3 ย่อหน้า แต่ก็มิได้ก าหนด
ตายตัว อาจมีหลายย่อหน้าก็ได้ แต่ต้องครบองค์ประกอบทั้ง 3 ส่วน ท้ังนี้ ส่วนท้ายไม่ควรมากกว่า 1 – 3 บรรทัด 
 การเขียนส่วนน า (ภาคเหตุ) 
 เป็นการอารัมภบทของหนังสือ เพื่อบอกถึงท่ีมา ปัญหา หลักการและเหตุผล หรือเป็นการเท้าความหรือ
สรุปเรื่องเดิม เพื่อเป็นการเกริ่นให้ผู้รับทราบว่าเราต้องการสื่อสารอะไร ซึ่งควรใช้หลัก 5 W 1H ในการเขียนส่วน
น า เทคนิควิธีการเขียนส่วนน า (ภาคเหตุ) มีดังนี้ 
 1.ใช้ค าข้ึนตน้ “ด้วย ... เนื่องด้วย ... เนื่องจาก ...” กับเรื่องท่ีติดต่อกันเป็นครั้งแรก 
 2.ใช้ค าข้ึนต้น “ตาม ... ตามท่ี ... อนุสนธิ ... ตามหนังสือท่ีอ้างถึง ...” กับเรื่องท่ีมีการติดต่อกันก่อนหน้า
นี้ หรือเป็นเรื่องต่อเนื่อง 
 3.การเขียนส่วนน า ตามข้อ2) ต้องลงท้ายด้วยค าว่า “นั้น” ต่อท้ายย่อหน้าเสมอ โดยเว้นวรรค 1 
ตัวอักษร แล้วตามด้วย “นั้น”  
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 4.การเขียนข้อความต่อท้ายย่อหน้าของส่วนน า (ภาคเหตุ) เช่น 
  4.1 กรณีหนังสือท่ีมีอ้างถึง เช่น ความแจ้งแล้ว นั้น ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น เป็นต้น 
  4.2 กรณีหนังสือท่ีมีสิ่งท่ีส่งมาด้วย เช่น รายละเอียดปรากฏตามเอกสารท่ีแนบมาพร้อมนี้ (แนบ
ใช้กับหนังสือภายใน) 
 การเขียนส่วนเนื้อความ (ภาคความประสงค์) 
 ในการเขียนส่วนเนื้อความ ส่วนใหญ่มักจะเขียนในย่อหน้าท่ี 2 ของเนื้อหา เพื่อแสดงความประสงค์ ว่า
ความต้องการหรือสาเหตุจุดประสงค์ของเราที่มีหนังสือไปเราต้องการอะไร หรือให้เขาช่วยอะไร เป็นการแจ้งให้ผู้รับ
ทราบความต้องการ ให้ผู้รับปฏิบัติอย่างไร หากมีเนื้อความมาก ให้แยกเป็นข้อๆ ให้ชัดเจน การเขียนส่วนเนื้อความ
ต้องเขียนให้สั้นกระชับท่ีสุด เพื่อสื่อสารแบบ ตรงประเด็น และสามารถท าให้ผู้รับเข้าใจและปฏิบัติตามได้ทันที 
จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความมุ่งหมายอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไป 
 

ค าแจ้ง เพื่อทราบ เพื่อพิจารณา เพื่ออนุมัติ เพื่อให้ด าเนินการ เพื่อให้ความร่วมมือ เพื่อถือปฏิบัติ 
ค าขอ เพื่อพิจารณา เพื่อให้ช่วยเหลือ เพื่อให้ความร่วมมือ เพื่อให้ด าเนินการ 
ค าซักซ้อม เพื่อให้เข้าใจ 
ค ายืนยัน เพื่อให้แน่ใจ 
ค าสั่ง เพื่อให้ปฏิบัติ 
ค าเตือน เพื่อไม่ให้ลืมท่ีจะปฏิบัต ิ
ค าก าชับ เพื่อให้ปฏิบัติตาม เพื่อให้เกิดความระมัดระวัง 
ค าถาม เพื่อขอทราบค าตอบ 
ค าหารือ เพื่อขอความเห็น 

  
การเขียนส่วนท้าย (ภาคสรุป) 
ย่อหน้าท่ี 3 เป็นข้อความแสดงความประสงค์จะให้ผู้รับด าเนินการอย่างไร ควรเป็นประโยคสั้นๆ เป็นบน

สรุป เน้นย้ า หรือขอบคุณ ไม่ควรมีเนื้อหาส าคัญอยู่ในส่วนนี้อีก เช่น 
กรณีท่ีต้องการให้ผู้รับทราบเนื้อหาในหนังสือราชการ ให้ใช้ค าว่า “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ” หรือ        

“จึงเรียนมาเพ่ือทราบ” 
กรณีท่ีต้องการให้ผู้รับด าเนินเรื่องตามข้ันตอนต่อไป ให้ใช้ค าว่า “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา

ด าเนินการต่อไป” หรือ “จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป” 
กรณีที่ต้องการใหผู้้รับตัดสินใจในเรือ่งที่ปรากฏในหนังสอื ให้ใช้ค าวา่ “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา

อนุมัติ” หรือ “จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนเุคราะห์” 
 

ตัวอย่าง 
ค าแจ้ง จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
ค าขอ จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติต่อไปด้วย 
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จึงเรียนมาเพื่อโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไปด้วย 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความร่วมมือตามสมควรด้วย 
จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติ...... 

ค าซักซ้อม จึงเรียนมาเพื่อขอซักซ้อมความเข้าใจ และถือปฏิบัติต่อไป 
ค ายืนยัน จึงเรียนมาเพื่อทราบและขอยืนยันข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ท่ีนี้ 
ค าสั่ง จึงเรียนมาเพื่อถือปฏิบัติต่อไป 

จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย 
ค าเตือน จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการเรื่องนี้ให้เสร็จโดยด่วน 
ค าก าชับ จึงเรียนมาเพื่อโปรดปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าวโดยเคร่งครัดต่อไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดก าชับเจ้าหน้าท่ีให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้อีก 
ค าถาม จึงเรียนมาเพื่อขอทราบว่า .................................................................... 
ค าหารือ จึงเรียนมาเพื่อขอหารือว่า .................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาวินิจฉัย และแจ้งผลให้ทราบด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 
วรรคตอน 
 1.เว้นวรรค 1 เคาะ ก่อนหรือหลังเครื่องหมายท่ีใช้ประกอบค า กลุ่มค า หรือประโยค เช่น จริงๆ พ.ศ. คือ 
(พุทธศักราช) 
 2.เว้นวรรค 1 เคาะ ระหว่างชื่อกับนามสกุล ระหว่างค าน าหน้านามเป็นยศกับชื่อ 
 3.เว้น 2 เคาะ หลังเรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย 
 4.การแบ่งค า ตัดค า ให้ค านึงถึงความเหมาะสม ไม่ควรตัดค าสมาส ค าสนธิ 
การพิมพ์ต่อหน้า 
 หากหนังสือมีเนื้อหายาวและจ าเป็นต้องพิมพ์ต่อในกระดาษหน้าถัดไป ให้พิมพ์ข้อความในหน้า ถัดไป แล้ว
ตามด้วยจุด 3 จุด (...) ท่ีมุมล่างขวาของ ท้ายกระดาษ ท้ังนี้ ข้อความในหน้าถัดไปควรมีไม่น้อยกว่า 2 บรรทัด 
ก่อนพิมพ์ค าลงท้าย และใส่เลขหน้าไว้ท่ีกึ่งกลางหน้ากระดาษ  โดยใส่เครื่องหมายยัติภังค์ (-) เว้นวรรค 1 เคาะ
และหลังตัวเลข  

 

  

(หนำ้แรก ไม่มีหมำยเลขหนำ้) 

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

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

จงึเรยีนมำ... 
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การใช้ค าในหนังสือราชการ 
 ในการเขียนหนังสือราชการควรใช้ค ามาตรฐานท่ีบัญญัติตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน 
พุทธศักราช 2554 โดยใช้ค าท่ีเป็นภาษาเขียน ภาษาราชการ เป็นหลัก ไม่ใช้ภาษาพูด ภาษาโบราณ ภาษาของ
สื่อมวลชน ฯลฯ ซึ่งเป็นภาษานอกแบบ ท้ังนี้ จากการศึกษามีการใช้ค าท่ีเป็นภาษราชการหรือค าท่ีควรใช้ในหนังสือ
ราชการ 
 1.การใช้ค าให้เหมาะสม 
  1.1 ค าสรรพนาม ควรใช้ ผม กระผม ดิฉัน 
  1.2 การใช้ค าบุพบท 
  “เช่น” ใช้ยกตัวอย่างค าต่างๆ ท่ีมีความหมายใกล้เคียงกัน แล้วลงท้ายด้วย ฯลฯ หรือ เป็นต้น 
  “อาท”ิ ยกมาเฉพาะท่ีส าคัญหรือล าดับต้นๆ ไม่ต้องใช้ ฯลฯ เพราะท่ีส าคัญมีเพียงเท่านั้นและไมใ่ช้
ค าว่า อาทิเช่น เพราะค าว่า อาทิ และ เช่น มีความหมายเดียวกัน คือ การยกตัวอย่างจึงไม่ควรใช้ค าท้ังสองค านี้ 
ซ้อนกัน 

1.2 ค าท่ีมักใช้ผิดได้แก่ค าว่า “จะ ไป มา” 
“จะ” ใช้ได้ท่ัวไป เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้เสมอ 
“ไป – มา” มักใช้สลับกัน การใช้ค านี้ควรค านึงถึงผู้รับหนังสือเป็นส าคัญ ควรใช้ “จึงขอเชิญไปเป็น

วิทยากร” เพราะผู้รับหนังสือ ย่อมคิดว่าตนเดินทางไป หรือ “ส านักงานปรมาณูเพื่อสันติ” ขอส่งผู้แทนมาร่วม
ประชุม” เพราะผู้รับหนังสือซึ่งเป็นผู้จัดประชุมย่อมคิดว่าจะมีผู้มาร่วมประชุม 

 2. การใช้เครื่องหมาย 

  2.1 อัญประกาศ (เครื่องหมายค าพูด “...”) ใช้เมื่อต้องการคัดลอกข้อความมากล่าวหรือเน้นชื่อ
เฉพาะ ข้อความส าคัญ เช่น ตามาตรา ...... ระบุว่า “.....” 

  2.2 การใช้เครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) ใช้เขียนไว้ท่ีสุดบรรทัด เพื่อต่อพยางค์ หรือค าสมาส ซึ่ง
จ าเป็นต้องเขียนแยกบรรทัดกัน เนื่องจากมาอยู่ตรงสุดบรรทัดและไม่มีท่ีพอจะบรรจุค าเต็มได้หมายความว่าค าท่ีมี

--2 – 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและ แจ้งให้บุคลากรในสังกดัปฏิบตัิตามมตคิณะรัฐมนตรีดังกลา่ว
โดยเคร่งครัดต่อไป 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

          (พมิพ์ช่ือเตม็) 
            ต าแหน่ง 
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หลายพยางค์ เมื่อจ าเป็นต้องเขียนแยก บรรทัดกัน ให้ใส่เครื่องหมายยัติภังค์ค่ันระหว่างพยางค์  แต่ท้ังนี้ต้องดูว่า
พยางค์นั้นๆ มีความหมายสมบูรณ์ในตัวหรือไม่ ถ้าไม่มีความหมายสมบูรณ์ในตัว จะต้องใส่เครื่องหมายยัติภังค์  และ
ค าท่ีแยกกันจะต้องแยกให้ถูกภาษาด้วย 
 

ประโยคในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบท่ัวไป 
 ประโยคในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบท่ัวไป  ควรมีลักษณะส าคัญ ดังน้ี 
 1.ประโยคสั้น ไม่ใช้ค าเชื่อมมาก ควรใช้ประโยคความเดียวมากกว่าประโยคความซ้อนหรือประโยค     
ความรวม  ความยาวของแต่ละประโยคไม่ควรเกิน 1 บรรทัด ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย ซ้ าซากท่ีท าให้ประโยคยาว         
โดยใช่เหตุ 
 2.ประโยคบอกเล่า  แม้เป็นค าถามก็สามารถดัดแปลงได้ เช่น ขอหารือว่าสมควรปฏิบัติประการใด ไม่ควร
ใช้ประโยคค าถามโดยตรงว่า ท าได้ไหม 
 3.ประโยคชัดเจน  มีความหมายเดียว ไม่คลุมเครือ อ่านแล้วเข้าใจทันทีโดยไม่ต้องอ่านทวนหรือตีความ 
 4.ประโยคสละสลวย  แม้ภาษาราชการจะเน้นความชัดเจน ตรงไปตรงมา แต่ก็ควรมีความสุภาพสละสลวย 
น่าอ่าน และน่าปฏิบัติ ผูอ้่านไม่รู้สึกทางลบ โดยเฉพาะหนังสือตักเตือนก าชับ ควรใช้ประโยคท่ีสุภาพเสมอ 
 

การบันทึกเสนอหนังสือราชการ 

 เนื่องจากผู้บังคับบัญชามีหนังสือราชการท่ีต้องพิจารณา วินิจฉัย สั่งการ หรือรับทราบเป็นจ านวนมาก ท า
ให้ไม่มีเวลาท่ีจะดูรายละเอียดท่ีน าเสนอมาทุกเรื่องได้ ดังนั้น จึงเป็นหน้าท่ีของผู้บันทึกเสนอท่ีจะต้องย่อเรื่อง สรุป
ประเด็นท่ีส าคัญ และเรียบเรียงใหม่ให้ชัดเจน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาสามารถอ่านเข้าใจง่ายและสะดวกแก่การ
พิจารณาสั่งการ 
 หลักการบันทึกเสนอหนังสือราชการ มีข้ันตอนส าคัญ 3 ประการ คือ 
 1.ข้ันตอนก่อนบันทึกเสนอ 
 1.ให้จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วน ของหนังสือแต่ละชนิด 
 2.ควรตั้งประเด็นของเรื่องให้ได้ว่าอะไร เมื่อไหร่ ท่ีไหน ใคร ท าไม อย่างไร เป็นข้อๆ ไว้ก่อน 
 3.อ่านหรือศึกษาเรื่องท้ังหมดให้ละเอียดและเข้าใจ 
 4.ต้องจับประเด็นส าคัญของเรื่องให้ได ้
 5.หากเป็นเรื่องท่ีเคยติดต่อไปมาระหว่างส่วนราชการ ต้องหาเรื่องเดิมเพื่อประกอบ การน าเสนอ 
 6.เรื่องใดท่ีมีการอ้างกฎ ระเบียบ ให้ค้นหากฎหรือระเบียบนั้นๆ เพื่อประกอบ การน าเสนอ 
 

 2.ข้ันตอนการบันทึกเสนอ 
 1.เรื่องให้สั้น กระชับ และล าดับความเป็นมาก่อนหลัง ให้เข้าใจง่าย 
 2.ข้อความท่ีจะบันทึกเสนอต้องเรียงล าดับความตามหนังสือเดิมท่ีมีมา เพื่อให้เกิดความเข้ าใจง่าย
ตามล าดับเหตุการณ์ 
 3.ควรเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาสั่งการ 
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 4.ควรเสนอแนะทางออกส าหรับการตัดสินใจและสั่งการ 
 

 3.ข้ันตอนการน าเสนอ 
 1.ให้เสนอเรื่องตามระดับชั้นความเร็ว เช่น ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก และด่วน 
 2.ให้เสนอเรื่องตามประเภทชั้นความลับ เช่น ลับ ลับมาก ลับท่ีสุด 
 3.ให้ตรวจสอบเอกสารท่ีแนบประกอบเรื่องให้ครบทุกครั้งก่อนน าเสนอ 
 

 รูปแบบบันทึกเสนอ ประกอบด้วย 4 หัวข้อ โดยใช้อักษรไทยสารบรรณ (TH SarabunIT9) ตัวหนา ขนาด 
16 พอยท์ ดังนี้ 
 1.เรื่องเดิม คือ ท่ีมาของเรื่อง ความเป็นมาของเรื่องที่เสนอ 
 2.ข้อเท็จจริง 
 ข้อเท็จจริง คือ การวิเคราะห์เรื่อง เพื่อแสดงความคิดเห็นโดยต้องเขียนข้อมูลให้ถูกต้องตรงความเป็นจริง 
ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นซึ่งปรากฏชัดตามเรื่องราวหรือเหตุการณ์ มีเอกสารหลักฐานยืนยัน ตรงกับเรื่องนั้น
ได้ ข้อเท็จจริงที่มีจะช่วยสนับสนุนข้อเสนอเพื่อพิจารณา ซ่ึงจะต้อง 
  2.1 พิจารณาอย่างมีหลักเกณฑ์ ด้วยการน าเอากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการ หลักวิชา ฯลฯ 
มาเป็นเกณฑ์การพิจารณา เช่น  
  เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย.... 
  เพื่อให้เป็นไปตามกฎกระทรวง ..... 
  2.2 พิจารณาอย่างมรมาตรฐาน ด้วยการน าเอามาตรฐานต่างๆ ท่ีได้ก าหนดข้ึนใช้ในสังคม มาเป็น
เกณฑ์การพิจารณา เช่น 
  เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานอุตสาหกรรม ... 
  เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐาน ISO ... 
  2.3 พิจารณาอย่างมีเหตุผล ด้วยการน าเอาเหตุผล ซึ่งเป็นไปตามเหตุการณ์หรือเรื่องราว หรือ
ตามวัตถุประสงค์มาเป็นเกณฑ์การพิจารณา เช่น 
  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย ทันเวลา ... 
  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความสะดวก ปลอดภัย ... 
  เพื่อเป็นการประหยัดงบประมาณ .... 
  เพื่อให้ประชาชาได้ทราบข้อเท็จจริง... 
  เพื่อให้เกิดความเป็นธรรม ... 
  เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ... 
  เพื่อให้การจัดงานบรรลุวัตถุประสงค์ ... 
  2.4 พิจารณาให้เห็นประโยชน์ท่ีจะได้รับหรือความเสียหายท่ีคาดว่าจะเกิดข้ึนหากไม่ด าเนินการ 
เช่น  
  โครงการฝึกอบรมนี้คาดว่าจะได้รับประโยชน์ กล่าวคือ .... 
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  การด าเนินการตามโครงการดังกล่าวล่าช้ากว่าก าหนด หากไม่แก้ไขให้รวดเร็วทันเวลา จะเกิด
ความเสียหาย กล่าวคือ ... 
  2.5 พิจารณาโดยเปรียบเทียบข้อดีข้อเสียจากทางเลือก ด้วยการก าหนดทางเลือก 2 หรือ 3 
ทางเลือก และให้ข้อดีข้อเสียแต่ละทางเลือก แล้วพิจารณาเปรียบเทียบว่าทางเลือกใดข้อดีมีน้ าหนักท่ีสุด 
 

 3.หลักการและข้อกฎหมาย 
 หลักการและกฎหมาย คือ กฎเกณฑ์ท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หลักการ หลักวิชา 
หลักเกณฑ์ และมาตรฐานต่างๆ แผนพัฒนา นโยบาย และมติท่ีประชุม ท่ีใช้ประกอบการวิเคราะห์เรื่อง 
 

 4.ข้อพิจารณา 
 ข้อเสนอเพื่อพิจารณา คือ การเลือกทางเลือกท่ีดีท่ีสุด และการก าหนดวิธีด าเนินงาน (How to do) เพื่อให้
ผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาสั่งการ ในการให้ข้อเสนอแก่ผู้บังคับบัญชานั้น ต้องค านึงถึงสิ่งต่อไปนี้ 
 4.1 มีความเป็นไปได้ 
 4.2 บรรลุวัตถุประสงค์ 
 4.3 ไม่กระทบกระเทือน และความเสี่ยงน้อยที่สุด 
  ตัวอย่างข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
  -ให้ด าเนินการฝึกอบรมตามโครงการดังกล่าว 
  -ให้หน่วยงานสนับสนุนประมาณ 
  -ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องสนับสนุนตามท่ีร้องขอ 
  -ส าเนาแจกจ่ายหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 

 

รูแบบการพิมพ์หนังสือราชการ 
 

หนังสือภายใน 
 หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 1.ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ โดยมีรายละเอียด
พอสมควร ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องท้ังระดับกรมและ
กอง ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมท้ังหมายเลขโทรศัพท์ 
 2.ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าเรื่อง ตามท่ีก าหนดไว้ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 3.วัน เดือน ปี ให้ลงเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
  4.เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่องให้ลงเรื่อง
ของหนังสือฉบับเดิม (กรณีเรื่องมี 2 บรรทัดๆ ท่ี 2 ไม่มีเส้น) 
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 5.ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามรายการใช้ค าข้ึนต้น สรรพนาม และค าลงท้ายท่ี
ก าหนด แล้วลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าท่ี 
 6.ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้แยก
เป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งท่ีส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
 7.ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
 8.ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ ในกรณีที่กระทรวง หรือ กรม 
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หนังสือภายนอก 
 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
 1.ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเรื่องตามท่ีก าหนดไว้ และทับด้วยเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
(เลขทะเบียนเริมต้นทุกปีปฏิทิน) 
 2.ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของ
หนังสือนั้น และลงที่ต้ังไว้ด้วย ซ่ึงส่วนราชการเจ้าของหนังสือต้องสอดคล้องกับผู้ลงนามหนังสือ 
 3.วัน เดือน ปี ให้ลงเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ (ไม่ต้อง
แสดงพยัญชนะ พ.ศ.) 
 4.เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่องให้ลงเรื่อง
ของหนังสือฉบับเดิม 
 5.ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าข้ึนต้นตามมาตรฐานของผู้รับหนังสือตามรายการใช้ค าข้ึนต้น สรรพนาม และค าลง
ท้ายท่ีก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ แล้วลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อ
บุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าท่ี 
 6.อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือท่ีส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อน
แล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยเรียงล าดับ ดังนี้ ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือชั้นความลับ (ถ้ามี) ชั้น
ความเร็ว (ถ้ามี) เลขท่ีหนังสือ และวันท่ี เดือน ปี ของหนังสือนั้น 
 7.สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น หากมีหลาย
ชุดให้ระบุจ านวนชุดไว้ด้วย (กรณีมีสิ่งท่ีส่งมาด้วยตั้งแต่ 2 หัวข้อข้ึนไป ในเนื้อหาของหนังสือจะต้องบอกสิ่งท่ีส่งมา
ด้วยท้ังหมด เช่น รายละเอียดตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย 1 และ 2 ในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วย
ว่าส่งไปโดยทางใด 
 8.ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้แยก
เป็นข้อๆ 
 9.ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามตารางการใช้ค าข้ึนต้น สรรพนาม และค าลง
ท้าย ท่ีก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
 10.ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
 11.ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ (ต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อต้องสอดคล้องกับส่วนราชการ
เจ้าของหนังสือ) 
 12.ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน ท่ีออกหนังสือ 
 -ส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องท้ังระดับกรม
และระดับกอง 
 -ส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองและ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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 13.โทรศัพท์ ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน ท่ีออกหนังสือ 
 14.โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือต่อจาก
หมายเลขโทรศัพท์ 
 15.ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  ให้ระบุไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ใน การรับส่งข้อมูลข่าวสารอเิลก็ทรอนกิส์ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือประทับตรา 

 



 

ผูจ้ดัท  ำ 

นำงสำวจทุำมำศ  รตันตรยัวงค ์
ผูท้บทวน 

นำงธนัยทรพัย ์ อิม่พรมรำช 

ผูอ้นมุตั ิ

นำยชยัอนนัต ์ กรำงชณีย ์

 

17 

 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป 
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 
 1.ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจาของเรื่อง ตามท่ีก าหนดไว 

2. ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
3. ขอความ ใหลงสาระส าคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
4. ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก 
5. ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง และใหผรูับผิดชอบลงลายมือชื่อ 

ยอก ากับตรา 
6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกหนังสือ 
7. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 
8. โทรศัพท ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 
9. โทรสาร ใหลงหมายเลขโทรสารของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือตอจาก 

หมายเลขโทรศัพท 
10. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) ใหระบุไปรษณียอิเล็กทรอนิกสท่ีใชในการรับสงขอมูลขาวสาร 

อิเล็กทรอนิกส 
11. เนื่องในโอกาสครบรอบ 60 ป ส านักงานปรมาณูเพื่อสันติ ใหมีการใสตราสัญลักษณครบรอบ 60 

ป ไวทายกระดาษ ตลอดป พ.ศ. 2564 
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ค าสั่ง 
ค าสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 
1. ค าสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการ หรือต าแหนงของผูมีอ านาจท่ีออกค าสั่ง 
2. ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปนล าดับไปจนสิ้นปปฏิทินทับเลขป 

พุทธศักราชท่ีออกค าสั่ง (ไมตองใสค าวา พ.ศ.) 
3. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
4. ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกค าสั่ง และอางถึงอ านาจท่ีใหออกค าสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลงขอความ 

ท่ีสั่ง และวันใชบังคับ 
5. สั่ง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ข่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกค าสั่ง 
6. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกค าสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
7. ต าแหนง ใหลงต าแหนงของผูออกค าสั่ง 

ระเบียบ 
ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอ านาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไมก็ได 

เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจ า 
1. ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
2. วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ 
3. ฉบับท่ี ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด แตถาเปน 

ระเบียบเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน ฉบับท่ี ๒ และที่ถัด ๆ ไปตามล าดับ 
4. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพื่อแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบ และอางถึงกฎหมาย 

ท่ีใหอ านาจออกระเบียบ (ถามี) 
6. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อระเบียบ ขอ ๒ เปนวันใช 

บังคับก าหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ ระเบียบใดถามีมากขอหรือหลาย 
เรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

7. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก 
ระเบียบ 

8. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
9. ต าแหนง ใหลงต าแหนงของผูออกระเบียบ 

ขอบังคับ 
ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอ านาจหนาท่ีก าหนดใหใชโดยอาศัยอ านาจของกฎหมายท่ีบัญญัติ 

ใหกระท าได ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดท าตามแบบท่ี ๖ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
1. ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ 
2. วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ 



 

ผูจ้ดัท  ำ 

นำงสำวจทุำมำศ  รตันตรยัวงค ์
ผูท้บทวน 

นำงธนัยทรพัย ์ อิม่พรมรำช 

ผูอ้นมุตั ิ

นำยชยัอนนัต ์ กรำงชณีย ์

 

20 

3. ฉบับท่ี ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด แตถาเปน 
ขอบังคับเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับท่ี ๒ และที่ถัด ๆ ไปตามล าดับ 
4. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 
5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับและอางถึงกฎหมาย 
ท่ีใหอ านาจออกขอบังคับ 
6. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยให ขอ ๑ เปนชื่อขอบังคับ ขอ ๒ เปนวันใชบังคับ

ก าหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบ
งเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

7. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกขอบังคับ 
8. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
9. ต าแหนง ใหลงต าแหนงของผูออกขอบังคับ 

ประกาศ 
ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
1. ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
3. ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ 
4. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป พุทธศักราชท่ีออกประกาศ 
5. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
6. ต าแหนง ใหลงต าแหนงของผูออกประกาศในกรณีที่กฎหมายก าหนดใหท าเปนแจงความใหเปลี่ยนค าว่า

ประกาศ เปนแจงความ 
แถลงการณ 

แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความเขาใจในกิจการของทางราชการ หรือ
เหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน 

1. แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ 
3. ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกันใหลงฉบับท่ีเรียง

ตามล าดับไวดวย 
4. ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 
5. สวนราชการที่ออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ 

 
ขาว 

ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 
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1. ขาว ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกขาว 
3. ฉบับท่ี ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนื่องกัน ใหลงฉบับท่ีเรียงตามล าดับ 

ไวดวย 
4. ขอความ ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของขาว 
5. สวนราชการที่ออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกขาวคือบรรดา

ข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 
รับรอง 

รับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานเพื่อวัตถุประสงค
อยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจ าเพาะเจาะจง 

1. เลขท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข ท่ี ๑ เรียงเปนล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน
ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอย่าง
ใด 

2. สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น และจะลงสถานท่ีตั้งของ
ส่วนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

3. ขอความ ใหลงขอความข้ึนตนวา หนังสือฉบับน้ีใหไวเพื่อรับรองวา แลวตอดวยชื่อบุคคล นิติบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีทางราชการรับรองในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็มโดยมีค าน าหนานาม ชื่อ นามสกุลต าแหนงหนาท่ี 
และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นท างานอยูอยางชัดแจง แลวจึงลงขอความท่ีรับรอง 

4. ใหไว ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 
5. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือ ผูท่ีไดรับมอบหมายและพิมพชื่อเต็มของ

เจ้าของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
6. ต าแหนง ใหลงต าแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
7. รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเปนเรื่องส าคัญท่ีออกใหแกบุคคลให้ติด

รูปถายของผูท่ีไดรับการรับรอง ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออก
หนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมท้ัง
พิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 
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บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับ
บัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ 
โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความและใหมีหัวขอดังตอไปนี ้

1. ชื่อต าแหนงท่ีบันทึกถึง โดยใชค าขึ้นตนตามท่ีก าหนดไว 
2. สาระส าคัญของเรื่อง ใหลงใจความของเรื่องท่ีบันทึก ถามีเอกสารประกอบก็ใหระบุไวดวย 
3. ชื่อและต าแหนง ใหลงลายมือชื่อและต าแหนงของผูบันทึก และในกรณีท่ีไมใชกระดาษบันทึกขอความ

ใหลงวันเดือนปท่ีบันทึกไวดวย 
การบันทึกตอเนื่อง โดยปกติใหผูบันทึกระบุค าข้ึนตนใจความบันทึก และลงชื่อเชนเดียวกับท่ีไดกลาวไว้

ข้างตน และใหลงวัน เดือน ป ก ากับใตลายมือชื่อผูบันทึก หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติมใหลงชื่อและวัน เดือน ป
ก ากับเทานั้น 
หนังสืออื่น 

หนังสืออื่น คือ หนังสือ หรือ เอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึน เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ าหนาท่ี เพื่อเป็น
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบตามท่ี
กระทรวงทบวงกรมจะก าหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหท าตามแบบ เชน 
โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค ารอง เปนตน 
รายงานการประชุม 

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไว
เปนหลักฐาน 

1. รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
2. ครั้งที่ ใหลงครั้งท่ีประชุม เชน ครั้งที่ ๕/๒๕๔๘ 
3. เมื่อ ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม เชน วันจันทรท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๘ 
4. ณ ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม 
5. ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือต าแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซึ่งมาประชุมในครั้งนั้น      

ในกรณีท่ีมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือต าแหนงใด หรือเปนผูแทน
หน่วยงานใด 

6. ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือต าแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซึ่งมิไดมาประชุม
พร้อมท้ังเหตุผล 

7. ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือต าแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซึ่งไดเขารวม
ประชุม พรอมหนวยงานท่ีสังกัด (ถามี) 

8. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 
9. ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องท่ีประชุม

กับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามล าดับ 
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10. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
11. ผูจดรายงานการประชุม ใหลายมือชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น ซึ่งปกติจะเปนเลขานุการหรือผู

ท่ีไดรับมอบหมายจากเลขานกุาร 
12. ผูตรวจรายงานการประชุม ใหลงลายมือชื่อผูตรวจรายงานการประชุมครั้งนั้น ซึ่งปกติจะเปนประธาน

ท่ีประชุม หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากประธาน 
 
 
 
 
 

เอกสารอางอิง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว าดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 แก ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ (ฉบับท่ี 2          

พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560 และฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564) 
 
 
 


