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  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

ค าน า 
 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนิคการเขียนและการพิมพ์หนังสือ
ราชการ” ขึ้น  เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน         
สารบรรณร่วมกัน กล่าวว่า งานสารบรรณเปรียบเสมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับหน่วยงาน
ภายนอก และภายในของบุคลากรภายในหน่วยงานเอง จะเห็นได้ว่างานสารบรรณ เป็นงานหลัก       
งานหนึ่งที่ส่งเสริม สนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงานสารบรรณไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ผู้ที่ได้รับมอบหมายนั้นสามารถปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ งานสารบรรณ จึงเป็น
งานที่ต้องการความถูกต้อง และรวดเร็ว  ประหยัดเวลาและงบประมาณ จึงท าให้การบริหารงานภายใน
หน่วยงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 ทั้งนี้  ผู้จัดท าได้รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนิคการเขียน
และการพิมพ์หนังสือราชการ” ขึ้น จากระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  รวมทั้งการระดมความรู้จากประสบการณ์ในการท างาน  และจากการที่ได้รับ    
การฝึกอบรม ผู้จัดท าหวังว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ ส าหรับใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน  หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด  หรือมีข้อเสนอแนะที่จะ
เป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดียิ่ง  และพร้อมที่จะน ามา
ปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้อง สมบูรณ์ ยิ่งขึ้นต่อไป 
  

                    ผู้จัดท า   
ขนิษฐา  มาลีวรรณ์  

                       กรกฎาคม  2564 
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การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนิคการเขียนและการพิมพ์หนังสือราชการ” นี้        
มีวัตถปุระสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานในการจัดท าหนังสือหรือเอกสาร
ราชการ ค าสั่ง หนังสือต่างๆ ให้ถูกต้อง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ ซึ่งเป็นการปฏิบัติงาน
ที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ าส่ วนตัว
พอสมควร เป็นหลักส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะการท างานที่เกี่ยวข้องกับเอกสาร นั้นจะเกี่ยวกับ
หนังสือราชการ ทั้งที่ เป็นหนังสือราชการภายใน และหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบ ที่ต้อง
ด าเนินการ งานที่ปฏิบัติจะเริ่มตั้งแต่ การคิด การอ่าน การร่าง การเขียน การแต่ง การพิมพ์ การจด การจ า 
การท าส าเนา การส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม  ย่อเรื่อง  เสนอสั่งการ  ตอบ   
ท ารหัส การจัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์  ในระบบคอมพิวเตอร์         
การค้นหา การยืม การติดตาม ตลอดจนถึงการท าลายซึ่งทั้งหมดเป็นกระบวนการของงานสารบรรณ     
ที่ต้องการปฏิบัติอย่างเป็นระบบ โดยค านึงถึงความสะดวกรวดเร็ว และปฏิบัติอย่างถูกต้องและ           
มีประสิทธิภาพ  จึงจะประสบความส าเร็จในการบริหารงานเอกสาร และเป็นการช่วยจ าได้อีกด้วย 
 

 
 
 
 

 1) ความส าคัญของงานสารบรรณ  
(1) เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน  
(2) เป็นหน่วยสนับสนุน  
(3) เป็นหน่วยบริการ  

2) บทบาทของบุคลากรในส่วนอ านวยการ โดยเฉพาะเจ้าพนักงานธุรการ  
(1) ต้องรู้ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
(2) ต้องมีมนุษยสัมพันธ์  
(3) ต้องมีน้ าใจ เกื้อกูล  
(4) ต้องมีความรอบคอบ  
(5) ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  

3) ขอบเขตของงานสารบรรณ  

 บทที่ 1 
บทน า 

 

 

1.2  ความส าคัญ/บทบาท/ขอบเขตและความรู้ที่เกี่ยวข้อง  
 

 

1.1  วัตถุประสงค์  
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(1) รับ-ส่งหนังสือ  
(2) ร่างหนังสือ  
(4) ผลิตส าเนาเอกสาร  
(5) จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ  
(6) การสืบค้น  
(7) บันทึกเสนอหนังสือ  
(8) ตรวจทานหนังสือ  
(9) การท าลายหนังสือ  

4)  ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ  
  (1)  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เก่ียวข้อง 3 ฉบับ  
ได้แก่  
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมาย
ของค าว่า “งานสารบรรณ”  ไว้ว่า  หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่     
การจัดท า  การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและ
ขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง 
จะเริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน  แต่ง  พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความรับ บันทึก       
จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง  เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส  เก็บเข้าที ่ ค้นหา  ติดตามและท าลาย 
ทั้งนี้ ต้องท า เป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา 
แรงงาน และค่าใช้จ่าย     
  ในปี พ.ศ.2548  มีการประกาศระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
โดยเพ่ิมค านิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี้   “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า 
การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใด ในลักษณะคล้ายกัน และ
ให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น   และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”  
  และในปี พ.ศ.2560 ได้มีการประกาศระเบียบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย        
งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ ๓๑  แห่งระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน “ส าเนาหนังสือตาม
วรรคหนึ่งให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง  โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภท
วิชาการ  ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับช านาญงานขึ้นไปหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืน             
ที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อรับรอง พร้อม
ทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ” ข้อ ๔ ให้ยกเลิก     
ความในวรรคหนึ่งของข้อ ๖๗ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ
ให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน “ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการ      
พลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 
ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า” 



  

 
 
 

๓ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

(2) ความรู้เรื่องรหัส  อักษรย่อประจ าหน่วยงานต่างๆ  
(3) ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการ  คือ  ระบบการน าเสนอหนังสือ  
(4) ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงาน

รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง  
 

 
 

 
งานสารบรรณ  เป็นงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร มีหน้าที่หลักเกี่ยวกับ      

การรับ-ส่งหนังสือราชการ ทั้งภายใน และภายนอก จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ า
ส่วนตัว พอสมควร เป็นหลักส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะการท างานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้น จะ
เกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งที่เป็นหนังสือราชการภายใน และภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบ การร่าง
หนังสือโต้ตอบ หนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ การจัดเก็บเอกสาร การแจ้งเวียนให้
แต่ละหน่วยงาน การติดต่อประสานงานต่างๆ  ภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

งานสารบรรณ  มีหน้าที่  ในการด าเนินงานด้านธุรการ และควบคุมระบบงานสารบรรณ 
ให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  สามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานตามนโยบายของ
หน่วยงานกลาง ในการบริหารงานด้านเอกสาร และการติดต่อประสานงาน ระหว่างหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอก เพ่ือการให้บริหารงานบริการแก่บุคคล และหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกได้ 

 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1) ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ    
การลงทะเบียนรับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุน
ให้งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
               1.2 จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานของทางราชการ 
              1.3  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการ รายชื่อ 
พนักงานข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหาส าหรับเป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
               1.4  ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือและจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน  เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด 
               1.5  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

 

1.3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 



  

 
 
 

๔ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

             1.6  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เช่น การจัดเก็บรักษา  การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษา
ยานพาหนะ และสถานที่เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุ  ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ 
เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมในการใช้งานอยู่เสมอ 
              1.7  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน      
(ธรรมาภิบาล)  และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
               1.8  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม  และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้    
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
               1.9  จัดเตรียมและด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา  นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา 
               1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร              
 1.11  อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนของหน่วยงาน ในเรื่อง
การประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ก าหนดเวลาและบรรลุวัตถุประสงค์ 
 1.๑๒  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์              
งานงบประมาณ  งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2) ด้านการบริการ 
2.1  ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร  ประชาชน  ผู้ที่มาติดต่อ  และ

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง  และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง 

2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป 

2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 
 



  

 
 
 

๕ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสารบรรณ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่  
 1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
 2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มไีปถึง 
บุคคลภายนอก  
 3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
 4. เอกสารที่ราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
 5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
 6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 
 

 
        
 

 หนังสือราชการ  มี  6  ชนิด   

 2.2.1 หนังสือภายนอก  เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี  ใช้กระดาษตราครุฑ  เป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือ
ส่วนราชการมีถึงบุคคลภายนอก  
 

  โครงสร้าง  ประกอบด้วยส่วนส าคัญดังนี้ 
 

 
หัวหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

เหตุที่มีหนังสือไป 

บทท่ี 2 
ชนิดและรูปแบบของหนังสือราชการ 

 

ที่.............               ตราครุฑ             (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
     (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง............................ 
เรียน.............................. 
อ้างถึง (ถ้ามี)............................ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี).............................. 

 (ข้อความ)..........................................................................................................
............................................................................................................................. ...........
............................................................. .................................... 

2.1  ความหมายของหนังสือราชการ 

2.2  ชนิดและรูปแบบของหนังสือราชการ 

 



  

 
 
 

๖ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
 
 

จุดประสงค์ 
ที่มีหนังสือไป 
 
 
 
 

 
ท้ายหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  (1)  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเรื่องตามที่ก าหนดไว้  แล้วทับด้วยเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง  (เลขทะเบียนเริ่มต้นทุกปีปฏิทิน)   
 

     ตัวอย่าง   - หนังสือของเทศบาลต าบลกองดิน  รย 53502/...  
    - หนังสือเวียนที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก โดยมีข้อความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิม
รหัสตัวพยัญชนะ “ว” หน้าเลขทะเบียนหนังสือ  เช่น  รย 53502/ว159   
 (2) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ  ซึ่งเป็นเจ้าของ
หนังสือนั้น และลงที่ตั้งไว้ด้วย  ซึ่งส่วนราชการเจ้าของหนังสือต้องสอดคล้องกับผู้ลงนามหนังสือ 
 (3) วัน เดือน ปี  ให้ลงเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ (ไม่ต้องแสดงพยัญชนะพ.ศ.)  เช่น  31  มีนาคม  2564 
  (4) เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่องให้    ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
  (5) ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ  ตามรายการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม 
และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่
หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 
 

   ตัวอย่าง เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลกองดิน 
    เรียน  นางพอใจ   เพียงพอ 
 

(ข้อความ)..........................................................................................................
............................................................................................................................. ...........
........................................................................................................ ... 

จึง...................................................................................................................... 

    (ค าลงท้าย)........................ 
                                    (ลงชื่อ)............................................ 
                                       (พิมพ์ชื่อเต็ม)............................ 
                                       (ต าแหน่ง)............................ 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง).......... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์........... 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 

  
 



  

 
 
 

๗ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

  (6) อ้างถึง (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับ
หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยเรียงล าดับ ดังนี้ ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
ชั้นความลับ (ถ้ามี)  ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) เลขที่หนังสือ และวันที่ เดือน ปี ของหนังสือนั้น  
 
  ตัวอย่าง อ้างถึง   กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนมาก  
   ที่ นร 070833/142  
             ลงวันที่ 15  ธันาคม  2563 
 

 กรณีเป็นหนังสือถึงประชาชนที่มีหนังสือมา  โดยไม่มีเลขท่ีหนังสือ 
 

   ตัวอย่าง   อ้างถึง   หนังสือของท่าน  ลงวันที่....................... 
    อ้างถึง  หนังสือของท่าน  เรื่อง...........................(กรณีไม่ได้ลงวันที่) 
 

 (7) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือ
นั้น หากมีหลายชุด  ให้ระบุจ านวนชุดไว้ด้วย (กรณีมีสิ่งที่ส่งมาด้วยตั้งแต่ 2 หัวข้อขึ้นไป ในเนื้อหาของ
หนังสือจะต้องบอกสิ่งที่ส่งมาด้วยทั้งหมด  เช่น  รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 และ 2) ในกรณีที่      
ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
 

  ตัวอย่าง กรณีเพียงเรื่องเดียว  แสดงดังนี้ 
   สิ่งที่ส่งมาด้วย  รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน  จ านวน   5  ชุด 
 

   กรณีมีเอกสารส่งมากกว่า 1 เรื่อง  แสดงดังนี้ 
   สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน     จ านวน   3  ชุด 
    2. รายชื่อข้าราชการที่มีคุณสมบัติ   จ านวน   2  ชุด 
  (8) ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อๆ  
   -  เหตุที่มีหนังสือไป  เป็นข้อความท่ีผู้มีหนังสือไป  แจ้งเหตุที่มีหนังสือไปยังผู้รับ
หนังสือ  ซึ่งอาจเป็นข้อความตอนเดียว  หรือ 2 ตอน หรือหลายตอนก็ได้  
   - จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป  เป็นข้อความแสดงความประสงค์ที่มีหนังสือไปให้ผู้รับ
หนังสือท าอะไร 
  ตัวอย่าง จึงเรียนมาเพ่ือทราบ (ผู้บังคับบัญชา  มีถึงผู้ใต้บังคับบัญชา) 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ (ผู้ใต้บังคับบัญชา  มีหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา   
     หรือในกรณีท่ีอยู่ในระดับเดียวกัน   
     หรือในกรณีท่ีให้เกียรติผู้รับถึงแม้จะอยู่ใน 
     ระดับต่างกัน) 
  จึงขอเรียนหารือมาว่า.......... 
  จึงเรียนขอความกรุณามาเพ่ือโปรดอนุเคราะห์ 
  จึงขอก าชับมาเพ่ือจักได้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ขึ้นอีก 
 
 

 (9) ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามตารางการใช้ค าข้ึนต้น  
สรรพนาม และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 



  

 
 
 

๘ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 (10) ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ 
ใต้ลายมือชื่อ  
 (11) ต าแหน่ง   ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ  
                     (ต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อต้องสอดคล้องกับส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
 (12) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ  
   - ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องท้ัง ระดบักรม  และระดับกอง  

   - ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
เพียงระดับกอง  หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 (13) โทร   ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการ 
เจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
 (14) โทรสาร  ให้ลงหมายเลขโทรสารของส่วนราชการ 
เจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ต่อจากหมายเลขโทรศัพท์ 
 (15) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)  ให้ระบุไปรษณีย์ 
อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการรับส่งข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
 (16) ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ 
และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาไปให้ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อส่วนราชการ หรือชื่อ
บุคคลที่ส่งส าเนาไปให้เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าตาม
รายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี  
ที่ นร 1305/ว 6069  
ลว.18 ก.ค.2544   
เร่ืองการระบุเลขหมายโทรศัพท์  
โทรสาร และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์



  

 
 
 

๙ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
 
 
 
 ที่........................ 
 
 

                                                          (วัน   เดือน   ปี) 
 

เรื่อง  ………………………………...............……. 
 

เรียน  ………………………………………………… 
 

อ้างถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  …………………………………… 
 

ย่อหน้า2.5 ซม. ........................................................................................................................  
............................................................................................................................. ...................... 
.............................................................................................................................. .....................  
 

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

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

 
 

 
               (ค าลงท้าย)............................. 
 

 

 
 

     (ลงลายมือชื่อ)..............................  
     (พิมพ์ชื่อเต็ม)............................. 
    (ต าแหน่ง).................................... 
 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง).................. 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์......................  
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

(ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความเร็ว  
(1) 

 

1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

ต าแหน่ง หรือชื่อบุคคล 

(3) 

X) (4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) 

 

รูปแบบหนังสือภายนอก 

(2) 

 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 2 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 
(9) 

    4 Enter  

 (10) 

0 
  (11) 

1    2 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

3 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

 (12) 
 (13) 

 (14) 

 (16) 
 (15) 



  

 
 
 

๑๐ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 2.2.2  หนังสือภายใน   เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก
เป็นหนังสือติดต่อภายใน กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความในการ
จัดท า  
 

 โครงสร้าง ประกอบด้วยส่วนส าคัญดังนี้ 
 

 
 หัวหนังสือ 
 
 
 
 

 
 

 เหตุที่มีหนังสือไป 
 
 
 

 
 จุดประสงค์ 
 
 
 

 ท้ายหนังสือ 
 
 
 

 (1) ส่วนราชการ  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควร ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องทั้งระดับกรมและกองถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา ให้ลงชื่อส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร 
(ถ้ามี) และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
 (2) ที ่   ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเรื่อง  ตามท่ีก าหนดไว้ทับเลขทะเบียน
หนังสือส่ง       

 (3) วัน เดือน ปี   ให้ลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ 
 

 (4) เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง
ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

ส่วนราชการ........................................................................................................ 
ที่...................................................วันที่........................................................... .... 
เรื่อง................................................................................................ .................... 
(ค าขึ้นต้น).......................................... 

 (ข้อความ)..................................................................................................
............................................................................................................................. ...
................................................................................................................................
.................................................... 

จึง........................................................................................................ ...... 
................................................................................................................................
.................. 

................................................................................................................. (ลงชื่อ)...................................................... 
(พิมพ์ชื่อเต็ม)........................................... 
(ต าแหน่ง)................................................ 

 



  

 
 
 

๑๑ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 (5) ค าข้ึนต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามรายการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และ
ค าลงท้ายที่ก าหนด  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล          
ไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
 (6) ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ใน
ข้อนี้ 
 

 (7) ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ 
 (8) ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ  ในกรณีที่กระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใด
ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

๑๒ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
 

                                  บันทึกข้อความ 
        
 ส่วนราชการ.................................................................................................................             
 
 

      ที.่....................................................................วันที่........................................................ 
    

 เรื่อง............................................................................................................................... 
  

 (ค าขึ้นต้น) ...................................................................... 
 

          ย่อหน้า 2.5 ซม. ...…………………….……………………………………………………………………………..…..                                                            
...……………………………….………………………………………………………………………………………..…… 
…...………………….…………………………………………………………………………………………………..…… 
.....................................................................................................................  
 

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

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

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

 
 
    (ลงชื่อ)........................................ 
                                                                (พิมพ์ชื่อเต็ม)................................                                                        
         (ต าแหน่ง)................................... 
 
 

 

 

 

 

 

(2) 

 

(6) 

 

   1 Enter + Before 6 pt 

(4) 

 

(3) 

 

(5) 

 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  

(7) 

(1) 

 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

รูปแบบหนังสือภายใน ชั้นความลับ (ถ้ามี) การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท ์ชั้นความเร็ว  
ครุฑ 

สูง 1.5 ซม. 

3 ซม. 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

ส่วนราชการ 
ที่  วันท่ี  
เรื่อง  
(อักษร
ตัวหนา 
ขนาด 20 
พอยท์) 

 

2 ซม. 

(8) 



  

 
 
 

๑๓ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 2.2.3  หนังสือประทับตรา   
       เป็นหนังสือที่ใช้ตราประทับแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้
หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อ  ก ากับตรา  ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการด้วยกันหรือ     
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอก  

 

 “หนังสือประทับตรา”  ใช้เฉพาะกรณีไม่ใช่เรื่องส าคัญ  
 1) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  
 2) การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร บรรณสาร  
 3) การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน  
 4) การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ  
 5) การเตือนเรื่องค้าง  
 6) เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้ 
 
 
 

  โครงสร้าง  ประกอบด้วยส่วนส าคัญดังนี้ 
 

 
 

 หัวหนังสือ 
 

 
 

 เหตุและจุดประสงค์ 
 ที่มีหนังสือไป 
 
 
 
 
 

 ท้ายหนังสือ 
 
 
 
 

 
 

 (1) ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีก าหนดไว้ 
 (2) ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง  เช่น  กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิ่น 
 (3) ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
 (4) ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
 

ตราครุฑ 
ท่ี......................................                    
ถึง......................................................... 

 (ข้อความ)..............................................................................................
............................................................................................................................
....................................................................................................... 
..........................................  
 
   (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

      ตราชื่อส่วนราชการ   
                                         (วัน  เดือน  ปี) 
 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)...........  
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์........... 
 



  

 
 
 

๑๔ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 (5) ตราชื่อส่วนราชการ   ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบ 
ลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
 (6) วัน เดือน ปี    ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออก
หนังสือ 
 (7) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง   ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
 (8) โทร หรือที่ตั้ง   ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขภายใน
ตู้สาขา  (ถ้ามี)  ด้วย  ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงชื่อที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบล    
ที่อยู่ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

๑๕ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 

 
 
 

 
ที่  ..................................... 

 

 
ถึง ……..........................…………… 

 

 

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

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

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

      
 
 
 
 
 
 
 
 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง).......      
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 

  
  
 
 
 
 

2 ซม. 3 ซม. 

รูปแบบหนังสือประทับตรา การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

(1) 

(2) 
  1 Enter + Before 6 pt 

(3) เหตุและจุดประสงคท์ี่มีหนังสือไป 
ย่อหน้า 2.5 ซม. 

   4 Enter  

(5) 

(6) 

(8) 

(7) 

   1 Enter + Before 6 pt 

เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 ซ.ม.
เส้นผ่าศูนย์กลางวงใน   3.5 ซ.ม. 

  2 Enter + Before 6 pt 

ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา  
(ในบริเวณจดุไหนก็ได้) 

 

(4) 

   4 Enter  



  

 
 
 

๑๖ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

2.2.4  หนังสือสั่งการ   
 หนังสือสั่งการ  มี 3  ชนิด  ได้แก่   

2.2.4.1 ค าสั่ง   
  2.2.4.2  ระเบียบ 
  2.2.4.3  ข้อบังคับ   

     

   2.2.4.1  ค าสั่ง   คือ  บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบ
ด้วยกฎหมาย  

  (1) ค าสั่ง   ให้ลงชื่อส่วนราชการ  หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง  
  (2) ที่   ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจน
สิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราช 

  (3) เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่งที่ออกค าสั่ง  เช่น  5/2564 
  (4) ข้อความ  ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี)   

ไว้ด้วยแล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และ วันใช้บังคับ 
  (5) สั่ง ณ วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ 

ปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง  
  (6) ลงชื่อ   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ

ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  (7) ต าแหน่ง   ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

๑๗ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
 

 
 

 
 

 

   ค าสั่ง……......…............… 
            ที่.........../...................... 
  เรื่อง ................................................................ 
 

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

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

 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่....................................................................... 

 
 

          สั่ง  ณ  วันที่...............พ.ศ. ................ 
 
 

 
     (.......................................) 
 

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

 

 

 

 

 

ย่อหน้า 2.5 ซม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

รูปแบบค าสั่ง 

(6) 

(1) 

(2) 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

(3) 

(4) 
ย่อหน้า 2.5 ซม. 

   

   1 Enter + Before 6 pt 

(5) 

    

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

(7) 

3 ซม. 2 ซม. 



  

 
 
 

๑๘ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

    2.2.4.2 ระเบียบ   คือ  บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะ
อาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้  เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า 

(1) ระเบียบ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
(2) ว่าด้วย    ให้ลงชื่อของระเบียบ 

  (3) ฉบับที่    ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็น
ฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ 2 และที่ถัดๆ ไป
ตามล าดับ 

(4) พ.ศ.   ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
(5) ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออก

ระเบียบ และางถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
  (6) ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อ

ระเบียบ ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ 
ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้าย
ก่อนที่จะข้ึนหมวด 1 

  (7) ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

(8) ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ 
ชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

(9) ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

๑๙ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
 

     
 

 

 

.             ระเบียบ......………………………...............… 
         ว่าด้วย...................................................................... 
             ฉบับที่........................ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 

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

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

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

       ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบ………………….…พ.ศ........................” 
       ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่............................................เป็นต้นไป 
 ………………………………………………………………………………………..………………………....…..… 
 ………………………………………………………………………………………..……………………...…...…… 
 ………………………………………………………………………………………..………………………......…… 
 ………………………………………………………………………………………..……………………...…...…… 

      ข้อ (สุดท้าย)  ผู้รักษาการตามระเบียบ  (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้น าข้อ 
ผู้รักษาการ ตามระเบียบไปก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1).......................... 
 

 

   ประกาศ  ณ  วันที่.................พ.ศ.............. 
 
      

 
    (...............................) 
    ................................. 
 

 

 

 

 

(6) 

 

รูปแบบระเบียบ 

(1) 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

(2) 
(3) 

ย่อหน้า 2.5 ซม. 
3 ซม.

  ย่อหน้า 2.5 ซม. 

   

   1 Enter + Before 12 pt 
(7) 

(4) 

(5) 

   4 Enter  

(8) 

(9) 

2 ซม.

  



  

 
 
 

๒๐ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

   2.4.2.3  ข้อบังคับ  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้  โดย
อาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได ้ ใช้กระดาษครุฑ   โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

(1) ข้อบังคับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
(2) ว่าด้วย   ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 

 (3) ฉบับที่   ถ้าเป็นข้อบังคับท่ีกล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็น
ฉบับที่เท่าใด  แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และที่ถัดๆ ไป
ตามล าดับ 

(4) พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
 (5) ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออก

ข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
 (6) ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อๆ  โดยให้  ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับ 

ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใด
ถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะ
ขึ้นหมวด 1 

 (7) ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ    
ปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 

(8) ลงชื่อ   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ
ชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

(9) ต าแหน่ง   ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

๒๑ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
 

     
 

 

 

             ข้อบังคับ......………………………...............… 
         ว่าด้วย...................................................................... 
             ฉบับที่........................ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 

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

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

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

       ข้อ 1  ข้อบังคับนี้เรียกว่า  “ข้อบังคับ……………....พ.ศ...........................” 
       ข้อ 2  ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่............................................เป็นต้นไป 
 ………………………………………………………………………………………..………………………....…..… 
 ………………………………………………………………………………………..……………………...…...…… 
 ………………………………………………………………………………………..………………………......…… 
 ………………………………………………………………………………………..……………………...…...…… 

      ข้อ (สุดท้าย)  ผู้รักษาการตามข้อบังคับ  (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้น าข้อ 
ผู้รักษาการก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1).................................................... 
 

 

   ประกาศ  ณ  วันที่.................พ.ศ.............. 
 
      

 

    (...............................) 
    ................................. 
 

 

 

 

 

 

(6) 

 

รูปแบบข้อบังคับ 

(1) 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

(2) 
(3) 

ย่อหน้า 2.5 ซม. 
3 ซม.

  ย่อหน้า 2.5 ซม. 

   

   1 Enter + Before 12 pt 

(7) 

(4) 

(5) 

   4 Enter  

(8) 

(9) 

2 ซม.

  



  

 
 
 

๒๒ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 2.2.5  หนังสือประชาสัมพันธ์   มี 3 ชนิด  (ใช้กระดาษตราครุฑ)  
   2.2.5.1 ประกาศ   คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้

ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ   
   (1) ประกาศ   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
    (2) เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
     (3) ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
   (4) ประกาศ ณ วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราช ที่ออกประกาศ 
   (5) ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   (6) ต าแหน่ง   ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท า
เป็นแจ้งความให้เปลี่ยนค าว่า ประกาศ เป็น แจ้งความ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

๒๓ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 

 
 

 

     
        ประกาศ.....………………………...............… 

                                    เรื่อง..................................................................               

 

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

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

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

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

 

     ประกาศ  ณ  วันที่................พ.ศ................. 
 

      

 
    (.............................) 
    ............................... 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบประกาศ 

(1) 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

(3) 

 
ย่อหน้า 2.5 ซม. 

3 ซม.

  

   

     1 Enter + Before 12 pt 
(4) 

 

(5) 

 

   4 Enter  

(6) 

 

(2) 

2 ซม.

  



  

 
 
 

๒๔ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

   2.2.5.2  แถลงการณ ์  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อความเข้าใจ
ในกิจการของทางราชการ หรือ เหตุการณ์ หรือกรณีใดๆ  ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  

(1)  แถลงการณ ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
(2)  เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 
(3)  ฉบับที ่  ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียว 

ที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
(4)  ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 
(5)  ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
(6)  วัน เดือน ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ 

ปีพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

๒๕ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
 

 

     
 

           แถลงการณ.์.................................… 
           เรื่อง.................................................................. 

          ฉบับที่............................(ถ้ามี)               

 

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

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

 

    
    

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

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบแถลงการณ์ 

(1) 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

(2) 

(3) 

ย่อหน้า 2.5 ซม. 

3 ซม. 

(4) 

   4 Enter  

(5) 

(6) 

2 ซม.

  



  

 
 
 

๒๖ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

  2.2.5.3  ข่าว   คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  
 

(1)  ข่าว   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
(2)  เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 
(3)  ฉบับที ่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน 

ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
(4)  ข้อความ  ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
(5)  ส่วนราชการที่ออกข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
(6)  วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

๒๗ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
 

 

     
 

           ข่าว..................................… 
           เรื่อง.................................................................. 

          ฉบับที่............................(ถ้ามี)               

 

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

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

 

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

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบข่าว 

(1) 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

(2) 

(3) 

ย่อหน้า 2.5 ซม. 

3 ซม. 

(4) 

   4 Enter  

(5) 

(6) 

2 ซม.

  



  

 
 
 

๒๘ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

2.2.6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  
    คือ  หนังสือ  ที่ทางราชการท าขึ้นนอกจากที่ได้กล่าวมาแล้วข้างต้น  หรือหนังสือที่

หน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับไว้เป็น
หลักฐานของทางราชการ  มี  4  ชนิด  ได้แก่ 

    2.2.6.1  หนังสือรับรอง  คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล 
นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใด ให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ า เพาะ
เจาะจง  

(1) ส่วนราชการที่ออกข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
  (2) เลขที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ที่ 1 เรียงเป็น

ล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตาม
แบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

  (3) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น 
และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

  (4) ข้อความ  ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า แล้วต่อ
ด้วยชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรองในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมี           
ค าน าหน้านาม ชื่อ นามสกุล ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึง     
ลงข้อความที่รับรอง 

  (5) ให้ไว้  ณ  วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ     
ปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

  (6) ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือ ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

(7) ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  (8) รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญ

ที่ออกให้แก่บุคคล  ให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก 
ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และ
ให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่าย พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

๒๙ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 

 

 

เลขที่.........................                              ............................................... 
   .......................................... 

 

 ย่อหน้า 2.5 ซม. หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคลหรือหน่วยงานที่จะ 
ให้การรับรองพร้อมทั้งลงต าแหน่งและสังกัด หรือที่ตั้ง แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง)................. 

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

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

 ย่อหน้า 2.5 ซม.  ให้ไว้ ณ วันที่....................................พ.ศ. ....................  
 

 
 

     (......................................) 
     ........................................            

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

(1) 

รูปแบบหนังสือรับรอง 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

   4 Enter  

3 ซม. 

1 Enter + Before 12 pt 

   

     1 Enter + Before 12 pt 

(5) 

(2) 

(3) 

(4) 

(6) 

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

 

รูปถ่าย 

ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร 
(7) 

2 ซม. 



  

 
 
 

๓๐ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

   2.2.6.2 รายงานการประชุม 
 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม

ประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน   
   (1)  รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
   (2)  ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ประชุม  เช่น  ครั้งที่  1/๒๕64 
   (3)  เมื่อ  ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม  เช่น  วันจันทร์ที่ 15 กุมภาพันธ์ 2564 
 (4)  ณ  ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม  เช่น   ห้องประชุม ชั้น 2 ส านักงานเทศบาล
ต าบลกองดิน (หลังเก่า)  
 (5)  ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม
ซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ต าแหน่งใด 
     (6)  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็น 
คณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุม พร้อมทั้งเหตุผล  
  (7)  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้ง 
เป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม 
 

  (8) เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 (9) ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติเริ่มต้นด้วยประธานกล่าว 
เปิดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
    (10)  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
    (11)  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

๓๑ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       รายงานการประชุม……....................…………..… 
             คร้ังที่……...…/……….......… 

             เมื่อ……………………….....................….………. 
            ณ  ……………………………………..…   

 
 

ผู้มาประชุม 
1. .......................................................................................................................................................... 
2. ......................................................................................................................................................... 
3. ......................................................................................................................................................... 

 

ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี) 
1. .......................................................................................................................................................... 
2. ......................................................................................................................................................... 

 

ผู้เข้าร่วมประชุม   (ถา้มี) 
1. .......................................................................................................................................................... 
2. ......................................................................................................................................................... 

 

เร่ิมประชุมเวลา 
 

(ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………….......…......
.……………………………………………………………………………………………………….……………………………….…………………
…………………………………………………………………………………………….……………………………….……………………………
………………………………………………………………………………….……………………………….………………………………………
…………………………………………………………………….……………………………….…………………………………………………… 
……………………………………………………………………………….……………………………….…………………………………………
…………………………………………………………………….……………………………….…………………………………………………… 
………………….……………………………......................…...................................… 

 

เลิกประชุมเวลา 
 
 

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

                                 ผู้จดรายงานการประชุม 

รูปแบบรายงานการประชุม 

(1) 

(2) 
(3) 
(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) 

(9) 

(10) 

(11) 



  

 
 
 

๓๒ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

  2.2.6.3  บันทึก  
  บันทึก  คือ  ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  หรือผู้บังคับบัญชา
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  และให้มีหัวข้อดังนี้ 
   (1)  ชื่อต าแหน่งที่บันทึกถึง  โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 
  (2)  สาระส าคัญของเรื่อง   ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถ้ามีเอกสารประกอบ 
ก็ให้ระบุไว้ด้วย 
  (3)  ชื่อและต าแหน่ง  ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้
กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วย การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุ  
ค าข้ึนต้นใจความบันทึก  และลงชื่อเช่นเดียวกับท่ีได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน  เดือน  ปี  ก ากับใต ้
ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี ก ากับเท่านั้น 

 
   2.2.6.4  หนังสืออ่ืน   
     หนังสืออ่ืน  คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และ
สื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้า
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตาม
ความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะ เรื่องให้ท าตามแบบ เช่น  โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง 
สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น   

 สื่อกลางบันทึกข้อมูล หมายความถึง สื่อใดๆ  ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วย อุปกรณ์
ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล  เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดีอ่านอย่างเดียวหรือแผ่น
ดิจิทัลอเนกประสงค์  เป็นต้น 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 
 
 

๓๓ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
 
 
 
 
 

 

 การรับ-ส่ง หนังสือราชการ  เป็นกระบวนงานหนึ่งในงานสารบรรณตามระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ (๒๕๕๑ : ๑๑๙) ได้ให้ความหมายของงานสารบรรณ ไว้ว่า 
หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ รักษา 
การยืม จนถึงการท าลาย” ซ่ึงเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับ
เรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง  
พิมพ์จด จัดท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ  บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ  
ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ค้นหา ติดตาม และท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพเพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย ผู้ที่จะท างานสารบรรณได้ดี จ าเป็นต้องรู้  
งานธุรการด้วย เช่น การติดต่อ โต้ตอบและประสานงาน มีความคล่องแคล่วว่ องไว นอกจากนั้นต้องมี 
ความรู้ทางด้านภาษาเป็นอย่างดีโดยเฉพาะอย่างยิ่งภาษาไทย และควรรู้ระบบข่าวสาร และสามารถ 
พิมพ์ดีดได้เมื่อมีความจ าเป็น การปฏิบัติงานสารบรรณหากมีส่วนเกี่ยวข้องงานทางเทคนิคติดต่อ 
ประสานงานกับผู้มีความรู้ทางเทคนิคนั้นๆ โดยตรงด้วย  
 หน่วยงานราชการที่มีการติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานราชการภายในเดียวกัน หน่วยงาน
ราชการต่างๆ  และหน่วยงานที่มิใช่หน่วยงานราชการและมีเจ้าพนักงานงานธุรการเป็นผู้ปฏิบัติงาน
ธุรการและสารบรรณ และสังเกตเห็นการรับ-ส่ง หนังสือราชการในหน่วยงานราชการ พบว่า มีความ
ผิดพลาดเกี่ยวกับระบบการ รับ-ส่ง หนังสือราชการ อยู่บ่อยครั้ง ซึ่งมีผลท าให้การด าเนินงานที่ต่อเนื่อง
ไปเกิดความล่าช้า ดังนั้นจึงต้องการพัฒนาระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการของส่วนราชการให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น เพ่ือสนับสนุนการท างานของงานธุรการ และพัฒนาบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวกับการรับส่งหนังสือราชการของส่วนราชการให้สอดคล้องกับการด าเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนา
คุณภาพระบบบริหารจัดการองค์กรและบุคลากรให้มีขีดสมรรถนะสูงและได้มาตรฐานสากล 
 
 

   
 
 

 หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ได้รับมาจากภายนอก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้เจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
 การรับหนังสือราชการมีขั้นตอนการ ปฏิบัติการรับหนังสือ ดังนี้ 
 3.1.1  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  และให้     
ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร  หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง  หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน  แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

บทท่ี 3 
การรับ-ส่งหนังสือราชการ 

 

3.1  การรับหนังสือราชการ 



  

 
 
 

๓๔ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

3.1.2  ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 1) เลขรับ  ให้ลงเลขรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
 2) วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
 3) เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
      

     
 
 
 
 
 
 
       

แบบตรารับหนังสือ 
 
 

3.1.3  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 1) ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 

 2) เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน และเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 

 3) ที ่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
 4) ลงวันที่  ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
 5) จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ  หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณี 

ที่ไม่มีต าแหน่ง 
 6) ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผุ้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ  หรือชื่ อบุคคลใน

กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
 7) เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 8) การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 9) หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด  (ถ้ามี)  
                  

เลข
ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        
        

 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนหนังสือรับ                   วันที่..........เดือน.......................พ.ศ................. 

2.5 ซม. 

5 ซม. 

(ชื่อหน่วยงาน) 
 

  เลขที่รับ............................................. 
  วันที่................................................... 
  เวลา................................................... 

 



  

 
 
 

๓๕ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

3.1.4  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการ โดยให้ลง
ชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือ
ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งไว้ด้วย 
 การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ  จะส่งโดยใช้สมุด
ส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ   
ก็ได ้

การด าเนินการตามขั้นตอนนี้  จะเสนอผ่านผู้บังคับผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วน
ราชการก าหนด 

3.1.5  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงาน    
สารบรรณกลางแล้ว  ให้ปฏิบัติตามวิธีการดังกล่าวข้างต้นโดนอยุโลม  

 
 
 
 

 หนังสือส่ง  คื อ  หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
 3.2.1  ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ  รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
 3.2.2  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว  ให้ปฏิบัติดังนี้  
    ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง   โดยกรอกรายละเอียดังนี้ 
   (1)  ทะเบียนหนังสือส่ง  วันที่  เดือน  พ.ศ.   ให้ลงวัน  เดือน  ปี ที่ลงทะเบียน 
   (2)  เลขทะเบียนส่ง  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน 
   (3)  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
ในหนังสือที่จะส่งออก  ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว  ช่องนี้จะว่าง 
   (4)  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
   (5) จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ  หรือชื่อส่วนราชการ  หรือชื่อบุคคลในกรณี 
ที่ไม่มีต าแหน่ง  
   (6)  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล 
ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
    (7)  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป 
เรื่องย่อ 
    (8)  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   (9)  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
 

3.2  การส่งหนังสือราชการ 



  

 
 
 

๓๖ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

        

เลข
ทะเบียนส่ง 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        
        

 

 

แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
 

 3.2.3  ลงเลขที่  และวัน  เดือน  ปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ  และส าเนาคู่ฉบับ  
ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง  และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
 3.2.4  ก่อนบรรจุซอง  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของ
หนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 
 
 
 
   

 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.2544  ได้ให้ความหมายของค าว่า   
 “ข้อมูลข่าวสารลับ”  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่มีค าสั่งไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในความ
ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่เก่ียวกับการด าเนินงานของรัฐ หรือ
ที่เกี่ยวกับเอกชน ซึ่งมีการก าหนดให้มีชั้นความลับ ชั้นลับ  ชั้นลับมาก หรือ ชั้นลับที่สุด  ตามระเบียบนี้
โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน   
    
 3.3.1  ประเภทช้ันความลับ  
      ชั้นความลับของของข้อมูลข่าวสาร  แบ่งออกเป็น 3 ชั้น  คือ 
   1. ลับที่สุด  คือ  (Top Secret)   ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด  
    2. ลับมาก  คือ (Secret)  ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน
จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง  
   3. ลับ  คือ  (Confidential)   ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง
บางส่วน จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง   

 

3.3.2  การแสดงช้ันความลับ  
   3.3.2.1  เครื่องหมายแสดงชั้นความลับให้ใช้ตัวอักษรตามชั้นความลับที่ขนาดใหญ่

กว่าตัวอักษรธรรมดา  โดยใช้สีแดงหรือสีอ่ืนที่สามารถมองเห็นได้เด่นและชัดเจน  (นิยมใช้สีแดง) 

 ทะเบียนหนังสือส่ง               วันที่.............เดือน..........................พ.ศ....................  

3.3  การรับ-ส่งหนังสือราชการลับ 



  

 
 
 

๓๗ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

     3.3.2.2  การแสดงชั้นความลับให้ปฏิบัติดังนี้ 
  (1)  ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นเอกสาร ให้แสดงชั้นความลับที่กลาง

หน้ากระดาษท้ังด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารนั้น  ถ้าเอกสารเข้าปกให้แสดงไว้ที่ด้านนอกของ
ปกหน้า  ปกหลังด้วย 

  (2)  ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นภาพเขียน ภาพถ่าย แผนที่ แผนภูมิ แผนผัง 
และส าเนาสิ่งของดังกล่าวให้แสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกับข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นเอกสาร  

  (3)  ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นจานบันทึก แถบบันทึก ฟิล์มบันทึกภาพ  
ทุกประเภทหรือสิ่งบันทึกที่สามารถแสดงผลหรือสื่อความหมายโดยกรรมวิธีใดๆ ให้แสดงชั้นความลับไว้
ที่ต้นและปลายม้วนฟิล์ม  หรือต้นและหลายของข้อมูลข่าวสารหรือบนวัสดุ  หรือบนภาชนะที่บรรจุ      
ถ้าไม่สามารถแสดงชั้นความลับไว้ในที่กล่าวได้ ให้เก็บในกล่องหรือหีบห่อ ซึ่งมีเครื่องหมายแสดงชั้น
ความลับนั้น 
   

 3.3.3  การปฏิบัติเกี่ยวกับรับ-ส่งหนังสือราชการลับ 
   1) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการด านินการ
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับขึ้นภายในหน่วยงานที่ตนรับผิดชอบ เรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับ” และจะแต่งตั้ง”   ผู้ช่วยนายทะเบียนลับ” ก็ได้ 
  2)  นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  มีหน้าที ่
   (1)  ด าเนินการทางทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  และจัดให้มีทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
ซึ่งประกอบด้วย ทะเบียนรับ (ทขล.1) ทะเบียนส่ง (ทขล.2) ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.3) 
   (2)  เก็บรักษาแบบเอกสารต่างๆ  ซึ่งกรอกข้อความแล้วและบรรดาข้อมูลข่าวสารลับ   
ทีอ่ยู่ในความควบคุมดูแลไว้ในที่ปลอดภัย 
   (3)  เก็บรักษาบัญชีลายมือชื่อนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ   และผู้ช่วยนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ  ที่ติดต่อเก่ียวกับกันเป็นประจ า 
   (4)  ประสานงานกับผู้ควบคุมทะเบียนความไว้วางใจตามที่ก าหนดในระเบียบว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  เพ่ือก าหนดตัวบุคคลที่จะเข้าถึงชั้นความลับตามความเหมาะสมและ
ความรับผิดชอบ 
   (5)  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารลับ  ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้หรือ
ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  3)  นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  ต้องจัดท า
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ประกอบด้วย ทะเบียนรับ ทะเบียนส่ง และทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ  
แยกต่างหากจากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติของหน่วยงาน 
   ทะเบียนรับ (แบบ ทขล.1)  ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่
หน่วยงานได้รับไว้ 
  ทะเบียนส่ง (แบบ ทขล.2)   ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่
ส่งออกนอกบริเวณหน่วยงาน 



  

 
 
 

๓๘ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

  ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสาร (ทขล.3)  ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูล
ข่าวสารลับที่หน่วยงานจัดท าขึ้นใช้งานหรือได้ส่งออกหรือได้รับมา  รวมทั้งบันทึกการปฏิบัติต่างๆ  
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับนั้น 
  ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้ถือว่าเป็นข้อมูลข่าวสารลับด้วย   
  แบบทะเบียนรับ ทะเบียนส่ง และทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับให้ เป็นไปตามที่
นายกรัฐมนตรีก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
 

 

 

 (ทขล.1) 
ทะเบียนรับ 

 

 

เลขที่รับ 
เลขที่หนังสือ 
วัน เดือน ปี 

ชั้น
ความลับ 

จาก ถึง เรื่อง ลงชื่อ หมายเหตุ 

        
        
        
        

 
 

หมายเหตุ   ช่องเลขที่รับ  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. ให้ลงเลขท่ีรับต่อเนื่องกันไป 
2. เมื่อขึ้นวันใหม่ ให้ลงวันที่คั่นไว้ในทะเบียน 
3.  

      
 

(ทขล.2) 
ทะเบียนส่ง 

 

เลขที่ส่ง 
เลขที่หนังสือ 
วัน เดือน ปี 

ชั้น
ความลับ 

จาก ถึง เรื่อง ลงชื่อ หมายเหตุ 

        
        
        
        

 

หมายเหตุ   ช่องเลขที่ส่ง  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. ให้ลงเลขท่ีส่งต่อเนื่องกันไป 
2. เมื่อขึ้นวันใหม่ ให้ลงวันที่คั่นไว้ในทะเบียน 

 
 
 

 



  

 
 
 

๓๙ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

(ทขล.3) 
ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ 

 
 
 

ล าดับที่ เลขที่ส่ง เลขที่รับ ชั้นความลับ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ด าเนินการ 

      
      
      

 

 

หมายเหตุ     1. ช่องเลขที่ส่ง  ให้ลงเลขท่ีส่งในทะเบียนส่ง 
 2. ช่องเลขที่รับ  ให้ลงเลขท่ีรับในทะเบียนรับ  
 

  3.3.3.1  การรับข้อมูลข่าวสารลับ (ภายในบริเวณหน่วยงานเดียวกันหรือจาก
หน่วยงานภายนอก)  เมื่อได้รับข้อมูลข่าวสารลับแล้ว  ให้ด าเนินการดังนี้  
   ๑)  ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับ  ลงชื่อในใบตอบรับแล้วคืนใบตอบรับนั้นแก่ผู้น าส่ง หรือลงลายมือชื่อในเล่มทะเบียนส่ง (ทขล. ๒) 
ของผู้ส่ง หรือจัดส่งใบตอบรับคืนแก่หน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้ส่ง และลงทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับก่อนที่
จะด าเนินการอย่างอ่ืน  
   ๒) นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
ลงทะเบียนรับ (ทขล. ๑) และทะเบียนควบคุมข้อมูล ข่าวสาร (ทขล. ๓) จากนั้นให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือ ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป  
    เมื่อนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล 
ข่าวสารลับ ลงชื่อ ในใบตอบรับเอกสารลับ และลงทะเบียนแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
    (1)  น าเอกสารลับนั้น ส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็ว 
แต่ถ้าเป็นเอกสารที่ระบุต าแหน่งแล้ว ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนงานที่มีหน้าที่ด าเนินการในขั้นต้น
แทนบุคคลที่ถูกระบุต าแหน่งนั้นด าเนินการด่วนได้  
     (2)  ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้น ระบุชื่อหรือต าแหน่ง ยังไม่สามารถ
ด าเนินการ ต่อเอกสารได้ในทันทีให้น าเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ที่นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ  
    (3)  เอกสารลับที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งให้บุคคลที่
ครองต าแหน่งนั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ครองต าแหน่งนั้นหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อใน ใบเอกสารลับ  
    (4)  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือ
ระบุชื่อพร้อม ต าแหน่ง แล้วให้ผู้ถูกระบุชื่อที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดซอง
และลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  
 
 



  

 
 
 

๔๐ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

    ๓)  กรณีท่ีผู้รับตามจ่าหน้าซองเป็นผู้รับด้วยตนเอง  ให้ลงลายมือชื่อ 
ในใบตอบรับ แล้วส่งคืน ให้กับผู้น าส่งทันทีและน าข้อมลูข่าวสารลับมอบให้นายทะเบียนหรือผู้ช่วย 
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ เพ่ือบันทึกลง ในทะเบียน ทขล. ๑ และ ทขล. ๓ ต่อไป  
    ๔)  กรณีเป็นเจ้าหน้าที่สารบรรณหรือเจ้าหน้าที่อ่ืนที่ไม่ได้รับการแต่งตั้งให้ 
เป็นนายทะเบียน  ข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้รับเอกสารจะ 
ด าเนินการใด ๆ เกี่ยวกับข้อมูล ข่าวสารลับไม่ได้ต้องมอบเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนหรือผู้ช่วย 
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันทีเพ่ือให้ ด าเนินการต่อไปหรือส่งให้ผู้รับตามจ่าหน้าซองได้ 
     ๕)  ในกรณีที่ผู้รับไม่สามารถด าเนินการใด ๆ กับข้อมูลข่าวสารลับนั้นได้ให้ 
เก็บรักษาไว้ในที ่ปลอดภัยเพื่อน าส่งนายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนต่อไป  
 

  3.3.3.2  การส่งข้อมูลข่าวสารลับ   ให้ด าเนินการดังนี้  
    ๑)  การส่งเอกสารลับภายในหน่วยงาน ให้ด าเนินการดังนี้  
   (๑) ลงบันทึกรายละเอียดในเล่มทะเบียนรับ ทขล.๓ และใช้ 
ใบปกเอกสารลับ ปิดทับ เอกสารลับตามชั้นความลับของเอกสาร หรือใส่ซองปิดผนึกและตีตรา ลับที่สุด 
ลับมาก ลับ ลงบนหน้าซอง  
   (๒) เจ้าหน้าที่ผู้น าส่งข้อมูลข่าวสารลับ จัดส่งเอกสารให้ส่วนงาน        
ที่เกี่ยวข้องโดยให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของส่วนงานนั้นๆ  เป็นผู้ลงนามรับเอกสารในเล่มทะเบียนส่ง     
ทขล.๒ เพ่ือให้นายทะเบียน  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนลับของหน่วยงานนั้นลงบันทึกใน ทขล.๑ และ      
ทขล.๓  และน าเสนอ ผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าของเรื่องด าเนินการต่อไป 
 

 

    ตัวอย่าง  ใบปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ 
 
 
 

 
 
 
      
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลับ 

 

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสาร 

 

ลับ 

 

 

ลับ 



  

 
 
 

๔๑ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    ๒)  การส่งเอกสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงานหรือต่างหน่วยงาน โดย
เจ้าหน้าที่น าส่งเอกสาร  
    (๑)  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
มอบหมายมีอ านาจ อนุญาตให้กระท าได้และให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับลงทะเบียนก่อนส่งออก  
    (๒)  วิธีการบรรจุซองเอกสารลับ ให้ด าเนินการดังนี้  
    -  บรรจุเอกสารลับในซองสีน้ าตาลหรือซองทึบแสง  (๒ ชั้น)  

ลับมาก 
 

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสาร 

 

ลับมาก 

 

 

 

 

ลับที่สุด 

 

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสาร 

 

ลับที่สุด 

 



  

 
 
 

๔๒ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

    ซองชั้นใน  ให้จ่าหน้าซองตามระเบียบงานสารบรรณ  (คือใส่เลขที่
หนังสือ ของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และหน่วยงานผู้ส่ง ชื่อ ที่อยู่ของผู้รับข้อมูลข่าวสารลับ) และแสดง
ชั้นความลับ ๒ แห่ง  คือ กึ่งกลางซองส่วนบนด้านหน้า และก่ึงกลางซอง ณ บริเวณรอยปิดผนึกด้านหลัง  
    -  นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ลงลายมือชื่อก ากับบริเวณรอย
ปิดผนึก ด้านซ้าย และด้านขวาของเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ  ใช้เทปกาวใสปิดทับตามแนวผนึกซอง
ทับลายมือชื่อ และเครื่องหมาย แสดงชั้นความลับด้วยน าซองชั้นในที่ปิดผนึกแล้ว บรรจุลงในซองชั้นนอก 
แล้วปิดผนึกซอง ตามปกติ  ซองชั้นนอก ให้จ่าหน้าซองระบุข้อความเดียวกับซองชั้นใน แต่ไม่ต้องมี
เครื่องหมายแสดงชั้นความลับใดๆ  
    -  น าส่งไปรษณีย์หรือโดยวิธีการอ่ืนใดพร้อมใบตอบรับให้ผู้รับ
ลงรายละเอียดและลงชื่อรับเอกสารลงในใบตอบรับและส่งคืนให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่องโดยเร็ว และ 
หน่วยงานเจ้าของเรื่องต้องเก็บรักษาใบตอบรับไว้ (ห้ามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่
ให้ระบุเลขที่หนังสือส่ง วัน เดือน ปีจ านวนหน้าและหมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บ
รักษาใบ ตอบรับนั้นไว้จนกว่าจะได้รับคืน หรือยกเลิกชั้นความลับหรือท าลายข้อมูลข่าวสารลับนั้นแล้ว)  
    ๓)  การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกประเทศ  
     ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยถุงเมล์การทูต
โดยอนุโลม หรือให้เจ้าหน้าที่ซึ่งมีฐานะทางการทูตถือไปด้วยตนเองก็ได้  
    ๔)  การส่งข้อมูลข่าวสารลับทั้งภายในประเทศและส่งออกนอกประเทศ  
     จะส่งทางโทรคมนาคม ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับหรือโดยวิธีการอื่น
ใดก็ได้แต่ต้อง ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน  
   กรณีการส่งทางโทรคมนาคมให้ปฏิบัติตามค าแนะน าขององค์การรักษาความปลอดภัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         ใบตอบรับ 
 
 

ข้าพเจ้า  (ยศ,ชื่อ).................................ในฐานะ   นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
        ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
 

ได้รับซองหรือภาชนะบรรจุข้อมูลข่าวสารลับ  เลขที่หนังสือ.........................ลงวันที่...............................  
จาก..........................................................................ถึง............................................. ............................... 
ไว้เรียบร้อยแล้วเมื่อวันที่................เดือน.................................พ.ศ.......................เวลา.............. ..........น. 
 
 

      ลงชื่อ..........................................ผู้รับ 
            (...........................................) 
 

      ลงชื่อ..........................................ผู้ส่ง 
            (...........................................) 
 

หมายเหตุ   1.  กรณีน าส่งโดยเจ้าหน้าที่น าสารให้รอบรับใบตอบรับน ากลับคืนทันที 
  2.  กรณีท่ีส่งโดยวิธีอืนให้ผู้รับจัดการส่งใบตอบรับคืนโดยเร็ว 
 
 

 



  

 
 
 

๔๓ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วย
ความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น  3  ประเภท  คือ 

1. ด่วนที่สุด  คือ   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
2. ด่วนมาก  คือ   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
3. ด่วน   คือ   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได ้ 

 โดยให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง ไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง  32 พอยท์  ให้เห็นได้ชัด
บนหนังสือและบนซอง  ตามแบบที่ก าหนดไว้   และให้ระบุค าว่า  ด่วนที่สุด  ด่วนมาก  หรือด่วน    

ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด  ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน แล้วลง
วัน  เดือน ปี  และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ  กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบน
หน้าซองภายในเวลาที่ก าหนด 

การติดต่อราชการนอกจากจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสาร สามารถด าเนินการด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ ส่งตรวจสอบผลการส่ง      
ทุกครั้ง และให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว  และส่วนราชการ  
ผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร  เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ท า
เอกสารยืนยันไปทันท ี

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร  เช่น  โทรเลข  วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์  โทรศัพท์  วิทยุ
สื่อสาร วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  ให้ผู้ รับปฏิบัติเดชีนเดียวกับได้รับหนังสือ ใน
กรณีท่ีจ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง  เช่น  ทางโทรศัพท์  วิทยุ
สื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น  ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 
 

 

หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก  มีในความอย่างเดียวกัน  ให้เพ่ิมรหัส
ตัวพยัชนะ “ว”  หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง และไมมีจุด ( . ) หลัง ว  ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียน
เฉพาะ  เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่ วไปตามแบบ
หนังสือภายนอกอย่างใดอย่างหนึ่ง 
 เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้ว เห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน  หรือบุคคลในบังคับบัญชา
ในระดับต่างๆ ได้รับทราบด้วย  ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือบุคคลเหล่านั้น
โดยเร็ว 
 

3.4  หนังสือปฏิบัติโดยเร็ว 

3.5  หนังสือเวียน 



  

 
 
 

๔๔ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
  
 ส ำเนำ  คือ   เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ  โดยจัดท าจากต้นฉบับ  ส าเนาคู่ฉบับหรือ
จากส าเนาอีกชั้นหนึ่งในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมขึ้น และเอกสารเหล่านั้น
ไม่ได้จัดท าไว้หลายฉบับ จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาขึ้น  เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของ
ทางราชการ การท าส าเนาอาจท าได้หลายวิธี ดังนี้  

๑. ถอดหรือจัดท าพร้อมต้นฉบับ  โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกับกระดาษ    
ที่ท าส าเนา เมื่อพิมพ์เสร็จแล้ว  ต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่งเรียกว่า “ส าเนาคู่ฉบับ”  
ส าเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อ และให้ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจ           
ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
 

 
 
 
 
 

 
 ๒.  คัดหรือลอกจากต้นฉบับ ค าต่อค า ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม  และต้องตรวจทานให้ถูกต้อง
กับต้นฉบับอย่างแท้จริง  ส าเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต้นฉบับได้   ผู้จัดท าต้องมีความละเอียดถี่ถ้วน
และเพ่ือแสดงให้ทราบว่าได้มีการตรวจสอบละเอียดแล้ว จึงต้องมีผู้รับรองส าเนาว่า “ส าเนาถูกต้อง” 
 ๓.  ใช้วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น ถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร  ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจากต้นฉบับ
และต้องมีการรับรองส าเนาว่า  “ส าเนาถูกต้อง”  เช่นกัน  เพราะเป็นส าเนาที่ถ่ายจากต้นฉบับอีกครั้งหนึ่ง 
 ๔.  ส าเนาหนังสือที่พิมพ์จากคอมพิวเตอร์  ซึ่งต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการซึ่ง
เรียกว่า “ส าเนาคู่ฉบับ” ส าเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อและผู้ร่าง           
ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
  การรับรองส าเนา  ให้มีค ารับรองว่า  “ส าเนาถูกต้อง”  โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงานขึ้นไปหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ  ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนาหนังสือนั้นลง
ลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ   
พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อตัวบรรจงต าแหน่ง  และวัน  เดือน  ปี  ที่รับรอง  และโดยปกติให้มีค าว่า  “ส าเนา”  
ไว้ที่ก่ึงกลางหน้ากระดาษเหนือบรรทัดแรกของส าเนาหนังสือด้วย 
 
 
 
 
 

  .........................................ผู้ตรวจ   

  .........................................ผู้พิมพ์ 

  .........................................ผู้ร่าง 

 
 

 

 

3.6  การท าส าเนาหนังสือ 



  

 
 
 

๔๕ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 

 
 
 

 

3.7.1   การเก็บหนังสือราชการ   แบ่งออกเป็น 
3.7.1.1  การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ใน

ความรับผิดชอบของ เจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  
 

   3.7.1.2  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติ ดังนี้ 

1. จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ 
2. ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือพร้อมบัญชี

หนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บกลางที่ส่วนราชการก าหนด 
 3.7.1.3 การเก็บหนังสือเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว  แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า  ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ
ของส่วนราชการ  ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ  โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมด
ความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่ง หนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตาม
ระเบียบต่อไปนี้  
  การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุก
โอกาส  หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาส า เนามาแทน     
ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ  และให้    
หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย  ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญ  
ที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน  
 

  3.7.2  อายุการเก็บหนังสือราชการ  โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี  เว้นแต่หนังสือ
ดังต่อไปนี้ 

1) หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ  ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วย    
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

2) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี  ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน 
หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฏหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว  การเก็บให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

3) หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์  ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี  สถิติ หลักฐาน 
หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า  หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทาง
ราชการตลอดไปหรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 

4) หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว  และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จาก    
ที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

5) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ  และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็น
ประจ า เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี  

3.7  การเก็บ การยืม  และท าลายหนังสือราชการ 
 



  

 
 
 

๔๖ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

6)  หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจ่ายเงิน  หรือการก่อหนี้ผูกพันทาง
การเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินรวมถึง
หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจ าเป็น
ในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง  โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินเพราะได้มี
หนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่ าวแล้ว  เมื่อ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการ
ตรวจสอบหรือเพ่ือการใดๆ อีก  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

 หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี หรือ 5 ปี  
แล้วแต่กรณีให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  
  ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 20 ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้น  
ที่เก็บไว้  ณ  ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้  
  1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษา        
ความปลอดภัยแห่งชาติ  หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
  2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็น
อย่างอ่ืน  
  3. หนังสือที่ส่วนราชการที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น  ให้จัดท าบัญชี
หนังสือครบ 25 ปีที่ขอเก็บเองส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี และบัญชีหนังสือครบ 25 ปีที่ขอเก็บเองอย่างน้อย
ให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ  
 

3.7.3  การยืมหนังสือราชการ 
  การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว มีหลักเกณฑ์ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1. ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่า เรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
2.  ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตร

ยืมหนังสือและเจ้าหน้าที่รวบรวมหลักฐานการยืม เรียงล าดับ วันที่ เดือน ปี ไว้เพ่ือติดตาม   ทวงถาม 
ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนหนังสือที่ถูกยืมไป 

3. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

4. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

5. ห้ามมิให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ เว้นแต่จะให้ดู หรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้อง
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 

 
 

 



  

 
 
 

๔๗ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

บัตรยืมหนังสือ 
 

รายการ ผู้ยืม ผู้รับ วันยืม ก าหนดส่งคืน ผู้ส่งคืน วันส่งคืน 
ลงชื่อเรื่องหนังสือ 
ท่ีขอยืมพร้อมรหัส

ของหนังสือ 

ลงชื่อบุคคล
ต าแหน่ง หรือ 
ส่วนราชการ 
ท่ียืมหนังสือ 

ให้ผู้รับหนังสือ 
ลงลายมือชื่อ
และวงเล็บชื่อ
ก ากับพร้อม
ด้วยต าแหน่ง 

 

ลงวัน 
เดือน ปี  
ท่ียืม 

ลงวัน เดือน ปี  
ท่ีจะส่งหนังสือคืน 

ลงลายมือชื่อ 
ผู้ส่งคืน 

ลงวัน เดือน 
ปี ท่ีส่ง

หนังสือคืน 

 

แบบบัตรยืมหนังสือ 
 

 3.7.4  การท าลายหนังสือราชการ 
 ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจ

หนังสือที่ครบอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากรแล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือ
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  
  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน  โดยปกติจะแต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือน หรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ขึ้นไป 
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เที่ยบเท่า (ระเบียบงานสารบรรณฯ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560) 
  คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้  
 1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย  
 2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเม่ือใด ในช่อง การพิจารณา ของบัญชี
หนังสือขอท าลาย  แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการ
ท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข  
 3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดให้ท า ลาย ให้กรอก
เครื่องหมายกากบาท  (x) ลงในช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอท าลาย  
 4. เสนอรายงานผลการพิจารณา  พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ 
(ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
 5. ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้  โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใด
ที่จะ ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้  และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติทราบ  
 6. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้  
  6.1 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย  ให้สังการให้เก็บหนังสือนั้นไว้
จนถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป 



  

 
 
 

๔๘ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

  6.2  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย  ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท า
ความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งให้พิจารณา 
 7. กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอ
ท าลายแล้ว แจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือท าลายทราบดังนี้ 
  7.1 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย  ให้แจ้งให้ส่วน
ราชการนั้นด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้  หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ไม่แจ้งให้
ทราบอย่างใด ภายในก าหนดเวลา 60 วัน  นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่า  กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว  
และให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้  
  7.2  ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะ
ขยายเวลาเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป  ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ  และให้ส่วนราชการ
นั้นๆ ท าการแก้ไขตามที่   กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา  หากหนังสือใดกองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วน
ราชการนั้นๆ ปฎิบัติตาม 
    เพ่ือประโยชน์ในการนี้  กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่
มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 
 

   3.7.5  การท าลายข้อมูลข่าวสารลับ  
 ข้อมูลข่าวสารชั้นลับที่สุดเสี่ยงต่อการรั่วไหล  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะพิจารณา

สั่งท าลายข้อมูลข่าวสารชั้นลับที่สุดได้  หากพิจารณาเห็นว่ามีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องท าลาย  
ท าลายข้อมูลข่าวสารลับนอกจากกรณีตามวรรคหนึ่งได้ต่อเมื่อได้ส่งข้อมูลข่าวสารลับให้หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติพิจารณาก่อนว่าไม่มีคุณค่าในการเก็บรักษา  

การท าลายข้อมูลข่าวสารลับ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลาย ข้อมูลข่าวสารลับขึ้นคณะหนึ่ง ประกอบด้วย  นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นประธาน
กรรมการ  เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องอีกไม่น้อยกว่าสองคนเป็นกรรมการ และเมื่อคณะกรรมการดังกล่าวได้
ท าลายข้อมูลข่าวสารลับเสร็จแล้ว ให้จดแจ้งการท าลายไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับและ
จัดท าใบรับรอง การท าลายข้อมูลข่าวสารลับด้วย  ใบรับรองการท าลายให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน     
ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  

ข้อมูลข่าวสารชั้นลับสูญหาย  ให้รายงานข้อเท็จจริงต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     
ที่ตนสังกัดเพ่ือด าเนินการต่อไป  และนายทะเบียนบันทึกไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับด้วย 

 
 
 

 

 



  

 
 
 

๔๙ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
   

  
    

  
การเขียนหนังสือราชการ  งานด้านสารบรรณ  การจัดท าหนังสือราชการเป็นระเบียบปฏิบัติ     

อย่างหนึ่งของหน่วยราชการที่ข้าราชการและผู้ติดต่อกับหน่วยราชการควรทราบ  ทั้งนี้  เพ่ือให้เกิดผลดี
ต่อระบบการปฏิบัติงานของหน่วยราชการ การติดต่อระหว่างหน่วยงานด้วยกัน ตลอดทั้งการติดต่อ
ระหว่างบุคคล หรือองค์กรเอกชนกับหน่วยงานราชการ ซึ่งการจัดท าหนังสือราชการที่หน่วยราชการ    
ทุกหน่วยถือเป็นหลักปฏิบัตินั้น ปรากฏอยู่ใน “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526” และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ตลอดทั้งระเบียบ ประกาศ และหนังสือที่เกี่ยวกับระบบงานสารบรรณ      
ที่ออกโดยส านักนายกรัฐมนตรีและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

การเขียนหนังสือราชการเป็นหัวใจส าคัญของการปฏิบัติราชการของงานสารบรรณ  การเขียน
หนังสือราชการ หรือการเขียนหนังสือโต้ตอบในการท างาน จะเขียนอย่างไรให้ดูดี ให้เกิ ดความเข้าใจ 
และสามารถสื่อสารถึงความต้องการของผู้ส่งสารและผู้รับสารให้เข้าใจตรงกัน และปฏิบัติได้อย่าง 

รวดเร็ว การปรับเปลี่ยนหน่วยงานต่างๆ ในการปฏิรูประบบราชการ การเขียนหนังสือเพ่ือความหมายให้
เข้าใจตรงกันเป็นสิ่งส าคัญยิ่ง เพราะช่วยให้ประหยัดเวลา และปฏิบัติงานได้ตรงจุดประสงค์ การเขียน 

หนังสือโต้ตอบมิได้มีความหมายเพียงตัวหนังสือ และเอกสารนั้น หากยังบ่งบอกถึงประสิทธิภาพในการ
ท างานของบุคลากรและหน่วยงานนั้นๆ ด้วย ดังนั้น จึงจ าเป็น ต้องเขียนให้ดี เพ่ือเป็นภาพลักษณ์ของ
หน่วยงานต่อไป 
 ในการเขียนหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบทั่วไป ผู้เขียนจะต้องมีความรู้ทั้งทางทฤษฎีและ
ปฏิบัติจนเกิดความช านาญ จึงสามารถเขียนได้ดี การเขียนหนังสือที่ดี มีความส าคัญและมีประโยชน์      
ทั้งต่อตนเองและหน่วยงาน  ดังนี้ 
 ๑. สื่อความหมายได้ถูกต้อง ตรงประเด็น ผู้เขียนและผู้อ่านเข้าใจตรงกัน  

 ๒. สร้างความเข้าใจ สร้างมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน ท าให้เกิดบรรยายกาศที่ดีในองค์กร  

 ๓. ประหยัดเวลา  ในการตีความหรือตรวจสอบข้อมูล ไม่ต้องสอบถามหรือเขียนใหม่           
ซึ่งสิ้นเปลืองเวลา และงบประมาณของหน่วยงานเป็นอย่างมาก  

 ๔. ง่ายแก่การปฏิบัติ ผู้รับสามารถปฏิบัติในแนวทางหรือมาตรฐานเดียวกัน ไม่ลักลั่นกัน 

 ๕. ท าให้งานประสบความส าเร็จตามความมุ่งหมาย  เป็นผลดีแก่ทางราชการ  ซึ่งส่งผล 

ถึงประเทศชาติด้วย 
 

 

บทท่ี 4 
การเขียนหนังสือราชการ 

 

4.1  ความส าคัญของการเขียนหนังสือราชการ 
 



  

 
 
 

๕๐ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
 
 
 
 
 

 หนังสือราชการที่ดี  คือ  หนังสือที่ผู้รับอ่านแล้วเข้าใจความหมายสามารถปฏิบัติตรงตาม
วัตถุประสงค์และบังเกิดผลดีต่อทางราชการ 

 หนังสือราชการที่ดี  ต้องค านึงถึงสิ่งต่างๆ  ต่อไปนี้ 
 ๑. เขียนให้เข้าใจง่าย  หมายถึง  ต้องเขียนให้ชัดเจน กระจ่าง ไม่คลุมเครือ หรือแปล  
ความหมายได้หลายอย่าง  
 ๒. เขียนให้เข้าใจตรงกัน  หมายถึง  เขียนแล้วผู้รับหนังสืออ่านเข้าใจถูกต้องตรงกันที่ผู้เขียน
ต้องการ      ไม่เข้าใจไปเป็นอย่างอ่ืน ไม่ต้องเสียเวลาสอบถามกัน  
 ๓. เขียนให้ตรงเป้า  หมายถึง  เขียนแล้วผู้รับหนังสืออ่านเข้าใจถูกต้องกันกับที่ผู้เขียนต้องการ  
 ๔. เขยีนให้เกิดผลดี   หมายถึง  ผู้รับอ่านแล้วเกิดความรู้สึกไปในทางที่ดี เป็นมิตร พร้อมที่จะ
ด าเนินการให้อย่างเต็มใจ 
 
 
 
 
 

 ผู้เขียนต้องค านึงถึงสิ่งต่างๆ  ต่อไปนี้ 
 ๑. จะเขียนเรื่องอะไร  ถ้าการเขียนหนังสือราชการผู้ เขียนเข้าใจว่าจะเขียนเรื่องอะไร            
ก็สามารถจัดล าดับของเรื่องได้อย่างถูกต้อง มีเนื้อหาสาระครบถ้วน  และที่ส าคัญจะช่วยให้สามารถตั้ง
ชื่อเรื่องของหนังสือได้อย่างถูกต้อง กระชับ และชัดเจน  
 ๒. จะเขียนถึงใคร การที่ผู้เขียนรู้ว่าจะเขียนถึงใครก็จะสามารถใช้ถ้อยค าให้เหมาะสม และ
ถูกต้อง เหมาะกับฐานะของผู้รับหนังสือ กาละเทสะ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการใช้ค าขึ้นต้น  ค าน าหน้า และ
ค าลงท้าย รวมถึงสรรพนาม ได้อย่างเหมาะสมและถูกต้อง  
 ๓. จะเขียนท าไม  การที่ผู้เขียนจะรู้ว่าเขียนท าไม ท าให้สามารถเขียนได้บรรลุ เป้าประสงค์     
ที่ต้องการ และท าให้ผู้รับหนังสือเข้าใจความต้องการ สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้องตาม เป้าหมาย 
เช่นจะเขียนเพ่ือให้พิจารณา เพ่ือทราบ  เพ่ือให้ด าเนินการต่อไป หรือเพ่ือขออนุมัติและขออนุญาต     
เป็นต้น  
 ๔. จะเขียนอย่างไร การที่ผู้เขียนหนังสือราชการให้ได้ดี  มีประสิทธิภาพ จะต้องมีคุณสมบัติ
พิเศษ ดังนี้ 
  1)  มีความรู้ถึงระเบียบงานสารบรรณท่ีดี  
  2)  มีความรและสามารถใช้ภาษาไทยได้ถูกต้องเป็นอย่างดี  
  3)  รู้จักใช้พจนานุกรม  
  ๔)  ย่อความเก่ง  
  ๕)  รู้ เข้าใจ และสามารถใช้ส านวนราชการได้ถูกต้อง และเหมาะสม  
  6)  เขียนภาษาราชการเป็นและถูกต้อง  

4.2  หนังสือราชการที่ดี 

4.3  หลักในการเขียนหนังสือราชการที่ดี 



  

 
 
 

๕๑ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

  ๗)  เขียนได้ถูกตามชนิดของหนังสือราชการ ซึ่งก็หมายถึงจะต้องมีความรู้ เรื่องระเบียบ   
งานสารบรรณเป็นอย่างดีนั้นเอง  
  ๘)  เขียนได้ถูกต้อง เหมาะสม เป็นแบบอย่างท่ีดี  
  ๙)  มีความละเอียดรอบคอบ มีความจ าดี 
 
 

 
  
 

 

หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการ ผู้เขียนหนังสือติดต่อราชการที่จะเขียนให้ดีได้นั้น จะต้อง
รู้จักโครงสร้างของหนังสือราชการว่ามีโครงสร้างอย่างไรบ้าง 
   โครงสร้างของหนังสือราชการ  มี ๔ ส่วน ดังนี้ 
 4.4.1  ส่วนหัวหนังสือ หรือหัวเรื่อง ประกอบด้วย  ชื่อเรื่อง   และค าขึ้นต้น  ซึ่งจะต้องเขียน
ให้ถูกต้องตามฐานะของผู้รับหนังสือ เริ่มตั้งแต่  ที่  ส่วนราชการ  วันที่  เรียน  เรื่อง  อ้างถึง ไปจนถึง   
สิ่งที่ส่งมาด้วย 
 

  การเขียนข้อความในส่วนของหัวเรื่อง   
 หนังสือภายนอก  จะมีตราครุฑอยู่กลางหน้า บางครั้งจะเรียกว่าหนังสือตราครุฑ บรรทัด
แรกด้านขวาเป็นชื่อและทีอ่ยู่ของกระทรวง ทบวง กรม ที่ออกหนังสือ (เจ้าของหนังสือ) ด้านซ้ายตรงกับ
ที่อยู่เป็นเลขที่หนังสือ (เจ้าของเรื่อง) กลางใต้ครุฑเป็นวันที่ ด้านซ้ายถัดจากวันที่เป็น เรื่อง เรียน อ้างถึง 
และสิ่งที่ส่งมาด้วย ตามล าดับ ถ้าม ี 
 หนังสือภายในและบันทึกข้อความ  จะใช้กระดาษบันทึกข้อความ การเขียนหน่วยงาน 
จะต้องสอดคล้องกับต าแหน่งผู้ลงนามซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือ กล่าวคือ  ผู้ใดลงนาม ชื่อหน่วยงานนั้นจะ
อยู่ล าดับต้น ส่วนเจ้าของเรื่องที่่เป็นส่วนราชการระดับรองจะอยู่ระดับหลัง ต่อด้วยหมายเลขโทรศัพท์   
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องนั้น หลักส าคัญของหนังสือภายในและบันทึกข้อความ  ผู้ใดลงนาม หน่วยงาน 
ของผู้นั้นจะอยู่ล าดับแรกเสมอ ถ้าเจ้าของหนังสือหรือเจ้าของเรื่องเป็นคนเดียวกัน ก็เขียนเพียง
หน่วยงานเดียว  
 

  การเขียนวันที่่  
 การเขียนวันทีจ่ะไม่ใช้ค าว่า วันที่ เดือน และ พ.ศ. เช่น ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕64 การลงวันที่
ควรลงภายหลังจากลงนามแล้ว และควรเป็นวันที่ส่งหนังสือออก มิใช่ลงวันที่แล้ว อีกหนึ่งสัปดาห์จึง
ส่งออก ซึ่งจะท าให้เกิดความล่าช้า เสียหายแก่ทางราชการ หรือเสียประโยชน์แก่ผู้รับ เช่น  ในกรณีแจ้ง
การเชิญประชุม แต่ผู้รับได้รับหลังจากประชุมไปแล้ว เป็นต้น ดังนั้นส่วนมากวันที่จะว่างเว้นไว้ จนกว่า
นายกเทศมนตรีลงนาม สารบรรณจึงจะใส่วันทีพ่ร้อมออกเลขท่ีหนังสือส่งออก  
 

  การเขียนเรื่อง (หมายถึงการตั้งชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น)  
 การเขียนเรื่อง เป็นสิ่งส าคัญทีจ่ะท าให้ผู้รับเข้าใจความประสงค์และเนื้อหาสังเขปโดยทันที 
“เรื่อง” จึงเป็นการย่อความที่สั้นที่สุดแต่กินความมากที่สุด การตั้งเรื่องที่ดีจะประหยัดเวลาของ ผู้อ่าน

4.4  โครงสร้างของหนังสือราชการ   



  

 
 
 

๕๒ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

อย่างมาก โดยเฉพาะผู้บังคับบัญชาที่ต้องพิจารณาหนังสือจ านวนมากในแต่ละวัน มักปรากฏเสมอว่า 
“เรื่อง” กับเนื้อหาและจุดประสงค์ของหนังสือไม่ตรงกัน ท าให้ต้องอ่านทวนหลายครั้ง หรืออาจปฏิบัติ
ผิดจากความประสงค์ของหนังสือได้ เราจึงแบ่งประเภทของเรื่องออกเป็น ๒ ประเภท คือ  

1)  เรื่องที่ขึ้นต้นด้วยค ากริยา การขึ้นต้นด้วยค ากริยา จะท าให้เห็นพฤติกรรมที่ชัดเจน 
เช่น ใช้ค าว่า “ส่ง” “ขอให้” “แจ้ง” “ขออนุมัติ” “ชี้แจง” “ขอหารือ” “ตอบข้อหารือ” เช่น  จังหวัด
ระยองขอให้เทศบาลต าบลกองดินส่งรายชื่อผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมหลักสูตรระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ” เราจะตั้งชื่อเรื่องว่า “ขอส่งรายชื่อผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมหลักสูตรระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ” 

2)  เรื่องที่ขึ้นต้นด้วยค านาม การขึ้นต้นด้วยค านาม  มักไม่ชัดเจนเท่าค ากริยา แต่บาง
เรื่องก็จ าเป็น ต้องใช้ค านาม มีดังนี้ 
  (1)  เรื่องกว้าง หรือมีหลายประเด็น ในกรณีที่เนื้อความในหนังสือเป็นเรื่องทีก่ว้าง หรือ
มีหลายประเด็น ไม่สามารถหาค ากริยาค าใดที่ ครอบคลุมได้ จ าเป็นต้องใช้ค านามซ่ึงเป็นค ากว้างๆ  เช่น 
การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้าง เป็นต้น  
  (๒)  เรื่องที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง  หากเป็นเรื่องบันทึกต่อเนื่องในฉบับเดียวกัน จะต้อง
ใช้เรื่องเดิม ในกรณีที่เป็นหนังสือโต้ตอบเดียวกันอย่างต่อเนื่อง  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ก าหนดให้
ใช้ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม จุดประสงค์ก็เพ่ือให้เก็บเรื่อง หรือค้นหาเรื่องอ้างอิงได้ง่าย ดังนั้น หาก
เรื่องเดิมขึ้นต้นด้วยค านามก็สามารถใช้ค านามในเรื่องต่อไปด้วย แต่ในกรณีที่เรื่องเดิมขึ้นต้นด้วยกริยา
บางค า หนังสือโต้ตอบจะใช้ค าเดิมไม่ได้ เช่น ขออนุญาต ขออนุมัติ ขอเชิญ เหล่านี้ จะตอบ ด้วยเรื่อง
เดียวกันไม่ได้ เพราะจะไม่เข้าใจกันว่าใครเป็นฝ่ายขอ ใครเป็นฝ่ายให้ ในกรณีนี้สามารถตั้งชื่อเรื่องได้     
๒ วิธี  คือ 
  -  เติมค าว่า “การ”  ข้างหน้าค ากริยาทีข่อมานั้นให้กลายเป็นค านาม เช่น  
การขออนุมัติ เป็นต้น  
   -  ตัดค าว่า “ขอ” ออก  เช่น  อนุญาตให้ข้าราชการมาเป็นวิทยากร  เป็นต้น  
 3)  เรื่องที่่ไม่พึงประสงค์  ในกรณีที่เป็นเรื่องไม่พึงประสงค์ เช่น  หนังสือต าหนิ ปฏิเสธ  
ทวงหนี้ หรือแจ้งว่าที่คาดว่าผู้รับจะไม่สบายใจ  ควรใช้เรื่องที่ข้ึนต้นด้วยค านาม เพ่ือให้เป็นเรื่องที่กว้างๆ  
ไม่เฉพาะเจาะจง  เช่น  การขออนุมัติไปศึกษาดูงานต่างประเทศ (กรณีไม่อนุมัติ) เป็นต้น  
 

   ลักษณะของเรื่องท่ีดี  
 ๑)  เป็นวลี  หรือประโยคสั้นๆ เรื่องควรเป็นวลี หรือประโยคสั้นๆ ทั้งนี้ ควรมีความยาว      
ไม่เกิน ๑ บรรทัด หากมีความจ าเป็นจริงๆ  ก็อนุโลมได้อีก ๑ บรรทัด หรือใช้ไปยาลน้อย กรณีที่เป็น     
ค ายาวมากก็ได ้ 
 ๒)  ใช้ภาษาง่ายและชัดเจน เรื่องควรใช้ภาษาที่อ่านแล้วเข้าใจได้ทันที ไม่ต้องตีความ และ
มีความหมายเพียงอย่างเดียว  ไม่คลุมเครือหรือตีความเป็นอย่างอ่ืนได ้
 ๓) ตรงประเด็น และตรงกับส่วนสรุป เรื่องควรเข้าใจได้ทันทีว่าผู้เขียนมีจุดประสงค์อย่างไร 
เนื้อหาสังเขปคืออะไร เรื่องจะต้องสอดคล้องกับเนื้อหา  และตรงกับส่วนสรุปท้ายหนังสือด้วย  



  

 
 
 

๕๓ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 ๔)  เรื่องต้องไม่ซ้ ากับเรื่องอ่ืน เรื่องแต่ละฉบับไม่ควรซ้ ากัน ควรมีความแตกต่างกันบ้าง เพ่ือ 
แยกหนังสือแต่ละฉบับได้ เช่น หนังสือเชิญประชุม ต้องระบุว่าประชุมเรื่องอะไร เพราะถ้าเขียนเชิญประชุม 
อย่างเดียวจะซ้ ากัน 
 ๕)  สุภาพ เหมาะสม และรักษาน้ าใจผู้รับ ในกรณีท่ีเป็นเรื่องไม่พึงประสงค์ เช่น แจ้งข่าวร้าย 
ทวงหนี้ ปฏิเสธค าขอ  ควรเลือกใช้ค าสุภาพ  เหมาะสม และรักษาน้ าใจผู้รับ 
 

   การเขียนค าขึ้นต้นและค าลงท้ายหนังสือ 
 การเขียนค าขึ้นตน มีเทคนิคดังนี้  
 ๑) หากเปนบุคคลธรรมดา จะใชค าขึ้นตนวา “เรียน” แลวตามดวยต าแหนง บริหารหรือ
ชื่อของบุคคลที่เปนผูรับหนังสือ  
 2) หากเปนบุคคลที่มีต าแหนงหนาที่บริหารราชการแผนดินในระดับสูงของประเทศ เชน 
ประธานองคมนตรี องคมนตรี นายกรัฐมนตรี ฯลฯ  ใหใช “กราบเรียน”  
 3) งดใชค า “ฯพณฯ” น าหนาชื่อหรือต าแหนง เพราะมีมติคณะรัฐมนตรี ตั้งแตวันที่      
๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๗  ใหเลิกใช  เวนแต่  กรณีพิเศษอันเกี่ยวกับการตางประเทศหรือเปนค าเฉพาะ       
ที่แปลมาจากค าภาษาตางประเทศเทานั้น   
 4) งดใชค า  “คุณ” น าหนาชื่อ  เพราะอาจท าใหผูรับเขาใจผิด เพราะ คุณ คือ ค าน าหนาของ
สุภาพสตรี ที่ไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฝายใน อาทิ คุณรัญจวน  อินทรก าแหง  คุณผอบ 
โปษะกฤษณะ 
 5) การใชค าขึ้นตนกับบุคคลทานอ่ืน ใหเปนไปตามหลักการใชค าขึ้นตน สรรพนาม และ   
ค าลงทาย  (ทั้งในหนังสือราชการ และการจาหนาซอง) ที่ก าหนดไวใน ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี      
วาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
 

หมายเหตุ  การใชค าน าหนานามใหเรียงล าดับกอน - หลัง ดังนี้  
๑) ต าแหนงทางวิชาการ  
๒) ยศ  
๓) บรรดาศักดิ์  
๔) ฐานันดรศักดิ์  
๕) ชื่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

 
 
 

๕๔ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

การใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  ค าลงท้ายในหนังสือราชการ  และค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าที่ใช้ใน 

การจ่าหน้าซอง 

1. พระราชวงศ์ 
 

    
1.1 พระบาทสมเด็จ 
      พระเจ้าอยู่หัว 

ขอเดชะฝ่าละอองธุล ี
พระบาทปกเกล้า 
ปกกระหม่อม 
   

ใต้ฝ่าละอองธุลี   
พระบาท 
 

ควรมิควรแล้วแต่
จะทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม 

ขอพระราชทาน
ทูลเกล้า
ทูลกระหม่อม 
ถวายเดชะ 
 

 ข้าพระพุทธเจ้า  
(ออกชื่อเจ้าของหนังสือ)  
ขอพระราชทาน 
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทลูพระ
กรุณาทราบฝา่ละอองธุล ี
พระบาท 

ข้าพระพุทธเจ้า ขอเดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า 
(ลงชื่อ) (หรือจะ
เอาค าว่าขอเดชะ
มาไว้ทีท่้ายชื่อ
เจ้าของหนังสือ    
ก็ได้) 
 

 

1.2 สมเด็จพระบรม 
      ราชินนีาถ 

ขอเดชะฝ่าละอองธุล ี
พระบาทปกเกล้า 
ปกกระหม่อม 

ใต้ฝ่าละอองธุล ี
พระบาท 

ควรมิควรแลวแต
จะทรงพระกรุณา
โปรดเกลา 
โปรดกระหมอม  
 

ขอพระราชทาน
ทูลเกล้า
ทูลกระหม่อม 
ถวายเดชะ 

  ข้าพระพุทธเจ้า ขอเดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า 
(ลงชื่อ) (หรือจะ
เอาค าว่าขอเดชะ
มาไว้ทีท่้ายชื่อ
เจ้าของหนังสือ    
ก็ได้) 
 

 

 1.3 สมเด็จพระบรม 
       ราชิน ี

ขอพระราชทาน  
กราบบังคมทลู...........  
(ระบุพระนาม) 

ใตฝาละออง 
พระบาท 

ควรมิควรแลวแต
จะทรงพระกรุณา
โปรดเกลา 
โปรดกระหมอม 
 
 
 

ขอพระราชทาน 
กราบบังคมทลู 
(ระบุพระนาม) 



  

 
 
 

๕๕ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าที่ใช้ใน 

การจ่าหน้าซอง 

1. พระราชวงศ์ (ต่อ)     

- สมเด็จพระบรมราช   
  ชนน ี 
- สมเด็จพระยุพราช  
  (สยามมกุฎราชกุมาร)  
- สมเด็จพระบรมราช 
  กุมาร ี

ทราบฝาละอองพระบาท 
ขอพระราชทานกราบ 
บังคมทูล.................... 
(ระบุพระนาม) ทราบฝา
ละอองพระบาท 

ขาพระพุทธเจา  
ใตฝาละออง 
พระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) ควรมิควร
แลวแตจะ 
ทรงพระกรุณา
โปรดเกลา 
โปรดกระหมอม  
ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) 
 

ขอพระราชทาน 
กราบบังคมทลู 
(ระบุพระนาม) 

๑.๔ สมเด็จเจาฟา ขอพระราชทาน กราบ
ทูล (ระบุพระนาม) 
ทราบ 
ฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท  
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต
จะโปรดเกล้า 
โปรดกระหมอม  
ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) 
 

ขอพระราชทาน 
กราบทูล  
(ระบุพระนาม) 

๑.๕ พระบรมวงศชั้น 
      พระองคเจา 

ขอประทานกราบทูล 
(ระบุพระนาม)  
ทราบฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต
จะ โปรดเกล้า 
โปรดกระหมอม  
ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) 
 

ขอพระราชทาน 
กราบทูล  
(ระบุพระนาม) 

๑.๖ พระเจาวรวงศเธอ    
      (ที่มิไดทรงกรม)  
    - พระอนุวงศชั้น 
      พระวรวงศเธอ  
      (ที่ทรงกรม) 

กราบทูล (ระบุพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท  
(ชาย)  
เกลากระหมอม 
(หญิง)  
เกลากระหมอม
ฉัน 
 

ควรมิควรแลวแต
จะโปรด 

กราบทูล  
(ระบุพระนาม) 

๑.๗ พระอนุวงศ 
      ชั้นพระวรวงศเธอ  
      (ที่มิไดทรงกรม) 

ทูล(ออกพระนาม)  
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท  
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 
 

ควรมิควรแลวแต
จะโปรด 

ทูล  
(ระบุพระนาม) 

๑.๘ พระอนุวงศ์ 
      ชั้นหมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม) ฝาพระบาท  
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 
 

แลวแตจะโปรด ทูล  
(ระบุพระนาม) 



  

 
 
 

๕๖ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าที่ใช้ใน 

การจ่าหน้าซอง 

๒. พระภิกษ ุ     
๒.๑  สมเด็จ 
       พระสังฆราชเจา 

ขอประทานกราบทูล  
(ออกพระนาม) 

ใตฝาพระบาท  
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต
จะโปรดเกลา 
โปรดกระหมอม 

ขอประทาน 
กราบทูล  
(ระบุพระนาม) 
 

๒.๒ สมเด็จพระสังฆราช กราบทูล....................... ฝาพระบาท  
(ชาย)  
เกลากระหมอม 
(หญิง) 
เกล้าพระหม่อม
ฉัน 
 

ควรมิควรแลวแต
จะโปรด 

กราบทูล  
(ระบุพระนาม) 

๒.๓ สมเด็จ 
      พระราชาคณะ 
    - รองสมเด็จ    
      พระราชาคณะ 
 

นมัสการ...................... พระคุณเจา 
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพ 
อยางยิ่ง 

นมัสการ............ 

๒.๔ พระราชาคณะ นมัสการ.................... พระคุณทาน 
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย 
ความเคารพ 
อยางสูง 
 

นมัสการ............. 

๒.๕ พระภิกษุสงฆทั่วไป นมัสการ.................... ทาน ผม - ดิฉัน ขอนมัสการดวย 
ความเคารพ 
 

นมัสการ............. 

3. บุคคลธรรมดา     

๓.๑ ประธานองคมนตรี  
- นายกรัฐมนตร ี 
- ประธานรัฐสภา  
- ประธานสภาผแูทน 
  ราษฎร  
- ประธานวุฒสิภา  
- ประธานศาลฎีกา  
- ประธานศาลรัฐธรรมนญู  
- ประธานศาล   
  ปกครองสูงสุด  
-  ประธานกรรมการ 
   การเลือกตั้ง  
 

กราบเรียน ทาน ขาพเจา 
กระผม - ผม - 
ดิฉัน 

ขอแสดง 
ความนับถือ 
อยางยิ่ง 

กราบเรียน 



  

 
 
 

๕๗ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าที่ใช้ใน 

การจ่าหน้าซอง 

3. บุคคลธรรมดา (ต่อ)     

- ประธานกรรมการ 
   สิทธิมนุษยชน  
   แหงชาต ิ 
- ประธานกรรมการ 
   ปองกันและ 
 ปราบปราม 
   การทุจริตแหงชาต ิ 
-  ประธานกรรมการ 
   ตรวจเงินแผนดิน  
-  ประธานผตูรวจการ 
   แผนดินหรือ  
   ผตูรวจการแผนดิน  
-  อัยการสูงสุด  
-  รัฐบุรุษ 
 

กราบเรียน ทาน ขาพเจา 
กระผม - ผม - 
ดิฉัน 

ขอแสดง 
ความนับถือ 
อยางยิ่ง 

กราบเรียน 

3.2 บุคคลทั่วไป 
      นอกจาก 3.1 

เรียน ท่าน 
ข้าพเจ้า – 
กระผม 
ผม – ดิฉัน 
 

ขอแสดง 
ความนับถือ 

เรียน 

 

หมายเหตุ  ๑) ผูที่เชิญกระแสพระบรมราชโองการไปยังผูใด ไมตองใชค าลงทายในหนังสือนั้น  
 ๒) ค าที่ใชในหนังสือถึงพระราชวงศและพระภิกษุ ตาม ๑. และ ๒. ใหใชค าราชาศัพท 
หรือถอยค าสุภาพ ซ่ึงเปนไปตามขนบธรรมเนียม ประเพณี หรือตามท่ีทางราชการก าหนด  
 ๓) ในกรณีที่มีหนังสือถึงผูรับระบุต าแหนง ใหใชค าขึ้นตน สรรพนาม ค าลงทายใน หนังสือ
ราชการและค าท่ีใชในการจาหนาซองตามต าแหนง  
 ๔) ต าแหนงประธานผูตรวจการแผนดิน หรือผูตรวจการแผนดิน และอัยการสูงสุด         
เปนการแกไขเพ่ิมเติมในภาคผนวก (๒) ตามหนังสือน านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/ว ๙๑๓ ลงวันที่ 
๘ พฤษภาคม ๒๕๕๕ 
 

  การเขียนอ้างถึง 
 การอ้างถึงส่วนใหญ่เป็นการอ้างถึงหนังสือของฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง หากมีหลายฉบับให้ อ้างถึง
ฉบับสุดท้าย โดยอ้างชื่อหน่วยงาน เลขที่หนังสือ และวันที่ นอกจากนี้ อาจอ้างถึงระเบียบค าสั่ง          
มติที่ประชุม หนังสือภายนอก  อ้างถึงจะปรากฏด้านบนซ้ายมือถัดจากเรียน แตในหนังสือภายใน       
และหนังสือบันทึกข้อความ การอ้างถึงจะไม่ปรากฏที่หัวหนังสือ แต่อยู่ในเนื้อความส่วนแรกของหนังสือ 



  

 
 
 

๕๘ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

เช่น  ตามหนังสือ ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอ าเภอแกลง ที่ รย0023.7/ว130 ลงวันที่             
4  กุมภาพันธ์ 2564  ในการเขียนอ้างถึงไม่ว่าจะป็นหนังสือ ภายในหรือภายนอก  ไม่ต้องมีค าว่า เรื่อง  
เพราะต้องสรุปเรื่องทั้งหมด มิใช่ลอกเฉพาะชื่อเรื่องเท่านั้น  
  

  การเขียนส่ิงส่งมาด้วย  
  ในการเขียนจะต้องระบุให้ชัดเจนว่าเป็นเอกสารหรือสิ่งอ่ืนใดที่ต้องส่งพร้อมกับหนังสือ
ฉบับนั้น ถ้าเป็นเอกสาร ก็ต้องระบุประเภทว่าเป็นเอกสารใด หรือสิ่งของประเภทใด จ านวนเท่าใด เช่น 
รายละเอียดโครงการ จ านวน ๓  แผ่น หนังสือประชาสัมพันธ์  จ านวน ๓ เล่ม  ไม่ควรเขียนเอกสาร
เพราะไม่ชัดเจนว่าเป็นเอกสารใด ส าหรับจ านวนเอกสาร ควรใช้จ านวนแผ่น ถ้าใช้ค าว่า ฉบับ  จะไม่
ชัดเจนว่ามีจ านวนเท่าใด หนังสือภายในและบันทึกข้อความ จะไม่มีค าว่าสิ่งที่ส่งมาด้วย  ในส่วนหัวของ
หนังสือ แต่จะอยู่ในเนื้อความ โดยใช้ค าว่า “รายละเอียดตามเอกสารดังแนบ” หากมีชื่อ เอกสาร ควร
ระบุให้ชัดเจน เช่น ก าหนดการดังเอกสารแนบ รายละเอียดโครงการดังแนบ สิ่งที่ส่งมา  ด้วยในหนังสือ
ภายนอกและเอกสารแนบในหนังสือภายในหรือบันทึกข้อความ ถ้ามีหลายฉบับให้ใส่หมายเลขด้วย เช่น 
รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย (๑) รายละเอียดตามเอกสารแนบ (๒) การกล่าวถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย หรือ
เอกสารแนบ ต้องให้ตรงกับเนื้อความในหนังสือส่วนนั้นๆ เสมอ  
 
 4.4.2  การเขียนในส่วนน า หรือในส่วนเหตุที่มีหนังสือไปถึง  

การเขียนหนังสือใดๆ ก็ตาม ควรมีการกล่าวน าเสมอ ส่วนน าของหนังสือโต้ตอบ 
ได้แก่ส่วนที่เป็นที่มาของเรื่อง  เหตุที่ต้องเขียนหนังสือฉบับนั้น หรือเป็นการเท้าความหนังสือที่มีมาถึง    
ค าขึ้นต้นส่วนน ามักมี ๒ กลุ่ม คือ “ด้วย” “เนื่องด้วย” “เนื่องจาก” หรือ “ตาม” “ตามที่” “อนุสนธิ”  
หรืออาจไม่ขึ้นต้นเลยก็ได้ ดังนี้ 

1)  การใช้ค าว่า “ด้วย” “เนื่องด้วย” “เนื่องจาก”  ค าในกลุ่มนี้ใช้ส าหรับหนังสือที่
ยังไม่เคยมกีารโต้ตอบกันมาก่อน  เป็นการกล่วงถึงสาเหตุที่เขียนหนังสือฉบับนี้  เช่น  กล่าวถึงเหตุการณ์
ที่เกิดขึ้น การประชุมที่จัดขึ้น ดังนี้  “ด้วยเทศบาลต าบลกองดินตระหนักถึงความส าคัญของการเขียน
หนังสือราชการที่ดี จึงได้จัดโครงการฝึกอบรมเทคนิคการเขียนและการพิมพ์หนังสือราชการขึ้น ส าหรับ
พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างตามภารกิจ จ านวน ๓๐ คน  ในวันที่ ๑๕ - ๑7  กุมภาพันธ์  
๒๕64  ณ  ห้องประชุม ชั้น 2  ส านักงานเทศบาลต าบลกองดิน  (รายละเอียดโครงการตามเอกสาร    
ดังแนบ)” หรือ “เนื่องด้วยปัจจุบันเทคโนโลยีสื่อสารเจริญก้าวหน้าไป อย่างรวดเร็ว การสื่อความเข้าใจ
ให้ชัดเจนและรวดเร็วทันสถานการณ์เป็นสิ่งที่จ าเป็น เทศบาลต าบลกองดิน ตระหนักถึงความส าคัญ
ดังกล่าว จึงได้จัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่องเทคนิคการเขียนหนังสือโต้ตอบขึ้น ส าหรับ
พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างตามภารกิจ จ านวน ๓๐ คน ตั้งแต่วันที่ ๑๕ - ๑๖ มกราคม 
๒๕64  ณ  ห้องประชุม ชั้น 2  ส านักงานเทศบาลต าบลกองดิน  รายละเอียดโครงการตามเอกสาร     
ดังแนบ” เป็นต้น เทคนิคส าคัญของการเขียนหนังสือประเภทนี้  ใช้หลักการตอบต าถาม 5W 1H  คือ     
ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อใด เหตุใด อย่างไร เป็นต้น 
 
 



  

 
 
 

๕๙ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

2) การใช้ค าว่า “เนื่องจาก” มักใช้ในกรณีที่มีสาเหตุเกี่ยวเนื่อง  เชื่อมโยงกันหรือเป็น
เรื่องที่รู้จักกันอยู่ทั่วไป เช่น  เนื่องจากปัจจุบันนี้ประเทศไทยอยู่ในสภาวะเศรษฐกิจชะลอตัว หน่วยงาน
ทั้งภาครัฐและเอกชนจ าเป็นต้องมีมาตรการประหยัดทรัพยากรทุกด้าน เทศบาลต าบลกองดิน จึงมี
มาตรการประหยัดพลังงานเพ่ือเป็นตัวอย่างแก่ส่วนราชการอ่ืน ๆ  

3) การใช้ค าว่า “ตาม” “ตามที่” “อนุสนธิ” ค าในกลุ่มนี้ใช้ส าหรับเท้าความหนังสือ     
ทีเ่คยมีการส่งถึงกันมาแล้ว หรือเป็นการกล่าวถึงเรื่องที่เป็นที่รู้จักกันดีอยู่แล้ว เช่น “ตามหนังสือที่อ้างถึง
องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  ได้จัดส่งรายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดระยอง ประจ าปีงบประมาณ 2563 ไปให้เทศบาลต าบลกองดิน จ านวน 2 เล่ม นั้น”  
หรือตามหนังสือที่ รย51003.3/ว1191  ลงวันที่ 1 มีนาคม ๒๕๕64  องค์การบริหารส่วนจังหวัด
ระยอง ขอความร่วมมือในการประเมินผลความพึงพอใจเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัดระยอง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 นั้น เป็นต้น ส่วนค าว่า “อนุสนธิ” มักใช้    
ในการอ้างถึง ค าสั่ง กฎ ระเบียบ มติ เช่น อนุสนธิ ค าสั่ง เมื่ออ้างถึงเรื่องราวจบท้ายข้อความแล้ว จะต้อง
มีค าว่า “นั้น” “ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น” เป็นการลงท้ายเสมอ หลักในการใช้ก็คือ หากเป็นเรื่องที่    
ไม่มีรายละเอียด  มาใช้ค าว่า “นั้น” หากข้อความมาก  แต่สรุปเพียงสั้นๆ  เพ่ือมิให้เยิ่นเย้อใช้ค าว่า 
“ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น” 
 
 4.3.3 ส่วนเนื้อหา หรือส่วนข้อความในจุดประสค์ที่มีหนังสือไป  

 เป็นการเขียนส่วนเนื้อหาของจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป  ส่วนใหญ่มักจะเขียนในย่อ
หน้าที่ 2 ของเนื้อหา เพื่อแสดงความประสงค์ว่า ความต้องการหรือสาเหตุจุดประสงค์ของเราที่มีหนังสือ
ไป เราต้องการอะไร หรือให้เข้าช่วยอะไร เป็นการแจ้งให้ผู้รับทราบความต้องการ  ให้ผู้รับปฏิบัติอย่างไร 
หากมีเนื้อหาความมากให้แยกเป็นข้อๆ ให้ชัดเจน การเขียนส่วนเนื้อหาต้องเขียนให้สั้นกระชับที่สุด เพ่ือ
สื่อสารแบบตรงประเด็น  และสามารถท าให้ผู้รับเข้าใจและปฏิบัติตามได้ทันที 

จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป  อาจมีลักษณะและความุ่งหมายอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 
 

ค าแจ้ง  เพ่ือทราบ  เพื่อให้พิจารณา  เพื่ออนุมัติ เพ่ือให้ด าเนินการ เพ่ือให้ 
ความร่วมมือเพ่ือถือปฏิบัติ 

ค าขอ  เพ่ือพิจารณา  เพื่อให้ความช่วยเหลือ  เพื่อให้ความร่วมมือ  
เพ่ือให้ด าเนินการ 

ค าซักซ้อม เพ่ือให้เข้าใจ 
ค ายืนยัน  เพ่ือให้แน่ใจ 
ค าสั่ง  เพ่ือให้ปฏิบัติ 
ค าเตือน  เพ่ือไม่ให้ลืมที่จะปฏิบัติ 
ค าก าชับ  เพ่ือให้ปฏิบัติตาม  เพื่อให้เกิดความระมัดระวัง 
ค าถาม  เพ่ือขอทราบค าตอบ 
ค าหารือ  เพ่ือขอความเห็น 
 
 
 



  

 
 
 

๖๐ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

4.4.๔. การเขียนข้อความในส่วนท้ายหนังสือ (ส่วนลงท้าย)  
 การเขียนส่วนลง ท้ายควรเป็นประโยคสั้นๆ ไม่ควรมีเนื้อหาส าคัญอยู่ในส่วนนี้ อีก
เนื้อหาทั้งหมดควรอยู่ในส่วนที่ 2 ส่วนลงท้ายควรเป็นการสรุป เน้นย้ า หรือขอบคุณ แล้วแต่กรณี และ
จะตอ้งตรงกับเรื่องด้วย  เช่น 
 

 ขออนุญาตหรือขออนุมัติ ค าลงท้าย - จึงเรียนมาเพ่่ือโปรดพิจารณา  
  - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
   (อนุญาต)  จะขอบคุณยิ่ง 
 

 รายงานผลการปฏิบัติงาน - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
  - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
      ด าเนินการต่อไป 
 

 ขอความอนุเคราะห์ - จึงเรียนเพ่ือโปรดพิจารณาให้ 
   ความอนุเคราะห์ จะขอบคุณยิ่ง 
 

 สิ่งส าคัญในการลงท้ายก็คือ  ไม่จ าเป็นต้องจึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบเสมอไป จะใช้     
ค านี้เฉพาะให้ข้อมูลเพ่ือทราบเท่านั้น  หากเป็นเรื่องอ่ืน ต้องลงท้ายให้สอดล้องกับเรื่องที่ต้องการ เช่น  
เชิญวิทยากร  ในย่อหน้าที่ 2 อาจใช้ค าว่า  เทศบาลต าบลกองดินหวังเป็นอย่างย่างว่ าจะได้รับความ
อนุเคราะห์จากท่าน  ขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้ก็ได้ 
 ส าหรับการลงท้ายด้วยการขอบคุณนั้น  ควรเลือกใช้ให้เหมาะสมกับผู้รับ  ดังนั้น 
 -  ระดับเสมอกัน  หรือใต้บังคับบัญชา  ใช้ค าว่า  ขอขอบคุณ  หรือขอบคุณมาก 
 -  ระดับสูงกว่า  ใช้ค าว่า  จะขอบคุณยิ่ง 
 -  ระดับท่ีขั้นต้นว่า  กราบเรียน  ควรใช้ค าว่า  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 
 
 

เมื่อได้เรียนรู้ถึงโครงสร้างของหนังสือแล้ว ขั้นตอนของการเขียนหนังสือก็เป็นขั้นตอนที่ส าคัญ
อีกขั้นตอนหนึ่ง ซึ่งการที่จะเขียนหนังสือราชการให้ดีได้นั้น แต่ละคนอาจมีหลักในการเขียนทีแ่ตกตา่งกัน
ออกไป หลัก 5C เป็นหลักที่นิยมใช้กันทั่วไป  มีรายละเอียดดังนี้ 

๑. Correct   คือ  ความถูกต้อง ซึ่งเป็นเรื่องที่มีความส าคัญและเป็นอย่างมากในการสื่อสาร 
หรือในการเขียนหนังสือ ความถูกต้องที่จะต้องตรวจสอบหรือใช้เป็นหลักในการเขียน  ได้แก่  รูปแบบ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ที่เป็นเครื่องก าหนดรูปแบบทั้งปวงของประเภท
หนังสือราชการของค าขึ้นต้น ค าลงท้ายของการใช้ถ้อยค าภาษาราชาศัพท์ทั้งปวง หนังสือราชการจะต้อง
เขียนโดยยึดหลักความถูกต้องในเรื่องของรูปแบบตามระเบียบงานสารบรรณ  

 
 

4.4  หลักในการเขียนหนังสือที่ดี 



  

 
 
 

๖๑ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 ๒. Clear  คือ  ความชัดเจน ซึ่งเป็นเรื่องที่ช่วยให้กระบวนการในการสื่อความหมาย เป็นไป
อย่างราบรื่น ความชัดเจนนั้นพิจารณาได้จากการเขียนหนังสือให้อ่านแล้วเข้าใจง่าย หรือรับรู้ได้โดย
ตลอด อ่านแล้วไม่สงสัย ไม่ต้องตีความว่าอาจจะเป็นเช่นนั้น หรืออาจจะเป็นเช่นนี้  ซึ่งความชัดเจนนี้    
คือความชัดเจนในถ้อยค าภาษา  
 ๓. Confirm  คือ การยืนยันในสิ่งที่เขียน  การเขียนหนังสือนั้น นอกจากจะต้องเขียนด้วย
ความถูกต้อง และความชัดเจน ยังจะต้องเขียนด้วยความรัดกุม ซึ่งสามารถยืนยันในสิ่งที่เขียนได้ทั้ง      
ในแงข่องข้อมูล หรือข้อเท็จจริง รวมทั้งการอ้างอิงกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติหรือ หนังสือเวียน
ก าหนดแนวทางในการปฏิบัติใดก็ตาม ความรัดกุมที่เป็นหลักส าคัญของการเขียนหนังสือราชการนี้        
มีความหมายรวมถึงการเขียนหนังสือที่อ่านแล้วไม่ต้องตีความ หากแต่จะต้องเขียนให้เข้าใจได้  โดย
ความเรียบง่ายและไม่มีแง่มุมให้พิจารณาเป็นอย่างอ่ืนในลักษณะอาจเป็นอย่างนั้น หรืออาจจะเป็น    
อย่างนี้ ซึ่งจะท าให้การสื่อความหมายเบี่ยงเบนออกไปได้  

๔. Concise   คือ  ความสั้น ความกระชับ ความกะทัดรัด อันได้แก่การเขียนหนังสือ โดย    
ไม่ใช้ถ้อยค าฟุ่มเฟือย ไม่วกวน ไม่ซ้ าซาก  ไม่ใช้ถ้อยค าซ้ ากันในที่ใกล้กัน ต้องเขียนหนังสือในลักษณะ
สรุปความ คือน าเสนอส่วนที่่เป็นข้อมูลและเป็นสาระส าคัญให้ผู้อ่านเข้าใจได้ในความกระชับหรือ ความ
กะทัดรัดนั้น ไม่ควรเขียนหนังสือราชการในลักษณะขยายความโดยไม่จ าเป็นเพราะจะท าให้หนังสือ
ราชการนั้นไม่น่าอ่าน  

๕. Convince  คือ  การโน้มน้าวหรือการโน้มน า ซึ่งเป็นเรื่องจ าเป็นมากโดยเฉพาะอย่างยิ่ง   
ในการเขียนหนังสือเพ่ือขอความช่วยเหลือ ขอความร่วมมือ หรือขอความอนุเคราะห์จากผู้อ่ืน หรือจาก
หน่วยงานอ่ืน การโน้มน้าวที่ว่านี้ ผู้เขียนมีความคิดอยู่ว่านอกจากจะต้องประกอบด้วยการใช้ภาษาที่ดี  
ที่สุภาพ เพ่ือจะเดินทางไปให้ถึงจุดหมายปลายทางแล้ว ยังต้องมีความจริงใจในการเขียนเป็นองค์ประกอบ
หรือเป็นปัจจัยที่ส าคัญอีกด้วย 
 
 
 
 

 ระเบียบข้อ 26 ก าหนดให้บันทึกเป็นหนังสือเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่ง  เนื่องจากเป็น
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งจะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่างานสารบรรณ พ.ศ.2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  โดยปกติการจัดท าบันทึกเป็ นเรื่อง
ภายในของหน่วยราชการ  เพ่ืออ านวยความสะดวกในการติดต่อและสั่งงานภายในหน่วยราชการนั้นๆ  
ดังนั้น ระเบียบฯ จึงก าหนดให้มีหัวข้อเฉพาะชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง  สาระส าคัญของเรื่องกับชื่อ
และต าแหน่งของผู้บันทึกอย่างไรก็ดี  ผู้บันทึกอาจจะก าหนดหัวข้อเพ่ิมขึ้นจากที่ระเบียบก าหนดก็ได้  
เช่น  ให้มีชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  เลขท่ีออกหนังสือ เป็นต้น 
 หลักการบันทึก ควรแยกเป็นเรื่องๆ และควรมีหัวข้อแต่ละเรื่องว่า อะไร  เมื่อไร  ที่ไหน  ใคร 
ท าไม  อย่างไร  เพ่ือสะดวกในการพิจารณาสั่งการ 
 การบันทึกโดยปกติให้บันทึกหน้าเดียว  และเว้นหน้ากระดาษด้านซ้ายมือเพ่ือสะดวกในการเก็บ
เข้าแฟ้ม  บันทึกฉบับหนึ่งอาจใช้วิธีการบันทึกหลายประเภทรวมกันก็ได้ 

4.6  หลักการเขียนบันทึก 
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 บันทึกจ าแนกได้ 5 ประเภท คือ 
1. บันทึกย่อเรื่อง 
2. บันทึกรายงาน 
3. บันทึกความเห็น 
4. บันทึกสั่งการ 
5. บันทึกติดต่อ 

 

  บันทึกย่อเรื่อง  คือ  การเขียนหรือพิมพ์โดยเก็บข้อความย่อจากต้นเรื่องเฉพาะประเด็นส าคัญ 
แต่ให้เข้าใจเรื่องเพียงพอที่สั่งงานได้โดยไม่ผิดพลาด การบันทึกย่อเรื่องจะใช้ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชา
จะต้องทราบหรือปฏิบัติ  เป็นเรื่องที่จะต้องอ่านเรื่องเดิมมาก หรือเอกสารประกอบมาก  หรือมีขั้นตอน
การปฏิบัติโต้ตอบไปมาหลายครั้ง  หรือประเด็นหรือมูลเหตุที่ต้องการให้ทราบและพิจารณามีหลายเรื่อง  
เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องจะท าบันทึกย่อเรื่องนั้นให้ผู้บังคับบัญชา  เพ่ือให้เข้าใจเรื่องได้ง่ายขึ้นและใช้เวลา
อ่านน้อยลง 

ก่อนบันทึกย่อ ผู้บันทึกจะต้องตั้งหัวข้อเรื่องว่า อะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ท าไม อย่างไร เป็นข้อๆ 
ไว้ก่อน  แล้วจึงอ่านเรื่องให้ตลอดเพ่ือจับประเด็นส าคัญของเรื่อง  เขียนเป็นข้อความสั้นๆ การเรียบเรียง
ให้เรียบเรียงเป็นข้อๆ ขั้นแรกพยายามย่อเรื่องตามล าดับข้อความของหนังสือที่อีกฝ่ายหนึ่งติดต่อมาก่อน  
และข้ันต่อไปปรับปรุงแก้ไขล าดับใหม่เพ่ือให้เข้าใจง่ายขึ้น 

การเสนอเรื่องที่บันทึกย่อจะต้องจัดเรื่องให้เรียบร้อย  ตอนที่เป็นประเด็นส าคัญในต้นเรื่อง   
ให้ขีดเส้นใต้หรือติดกระดาษคั่นหน้าตามหัวข้อที่เรียบเรียง  เขียนข้อความหรือหมายเลขที่กระดาษคั่น
ให้สะดวกแก่การพลิกอ่าน 

หนังสือฉบับใดมีข้อความส าคัญไม่อาจจะย่อให้สั้นได้อีก  ให้เสนอไปทั้งเรื่องโดยท าเป็นบันทึก
ต่อเนื่อง ความส าคัญตอนใดในหนังสือที่ต้องการให้เป็นที่สังเกตในการพิจารณาสั่งการของผู้บังคับบัญชา
ให้ยกข้อความส าคัญในตอนนั้นบันทึกเสนอไปด้วย  
 

 บันทึกรายงาน  คือ  การรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาในเรื่องที่ปฏิบัติ  หรือประสบ หรือ
ส ารวจ สืบสวน  ถ้าเป็นการรายงานในเรื่องหน้าที่  ให้เขียนรายงานข้อเท็จจริงให้ละเอียด 

ถ้าเป็นการรายงานเรื่องที่ได้รับมอบหมายเฉพาะ  ให้รายงานทุกเรื่องที่ผู้บังคับบัญชาต้องการ
ทราบหรือสนใจ 

ถ้าเป็นเรื่องนอกเหนือหน้าที่ซึ่งอาจะเป็นประโยชน์แก่ราชการด้วยความหวังดี  ให้เขียน
รายงานให้สั้นมีแต่ข้อความที่จ าเป็น  โดยแยกเป็นหัวข้อต่างหาก 
 

 บันทึกความเห็น  คือ  ข้อความที่เขียนหรือพิมพ์แสดงความรู้สึกนึกคิดของตนเกี่ยวกับเรื่องที่
บันทึกว่า อะไร ที่ไหน เมื่อไร ใคร ท าไม อย่างไร เรื่องใดเรื่องหนึ่ง เพ่ือประกอบการพิจารณาสั่งการ 

บันทึกนี้จะท าเป็นบันทึกต่อเนื่องเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรือต่อท้ายบันทึกย่อเรื่องหรือบันทึก
รายงานก็ได้  โดยสรุปประเด็นที่เป็นเหตุแล้วจึงเขียนข้อความที่เป็นผล  
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 ในกรณีที่เป็นบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา  ถ้าเป็นเรื่องที่จะสั่งการได้หลายทาง  ให้บันทึก
ความเห็นถึงผลดีผลเสียในการเลือกสั่งการทางใดทางหนึ่ง 
 ถ้าความเห็นนั้นเกี่ยวกับกฎหมาย  กฎ  ข้อบังคับ  ระเบียบ  ค าสั่งใด ก็ให้แนบไปด้วย 
 

  บันทึกสั่งการ  คือ  ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาเขียนหรือพิมพ์การเรื่องใดเรื่องหนึ่งไปยัง
ผู้ใต้บังคับบัญชา ข้อความที่ใช้ควรสั้น  กะทัดรัด  ชัดเจน 
 

  บันทึกติดต่อ   คือ  การเขียนหรือพิมพ์ข้อความติดต่อภายในระหว่างหน่วยงาน  หรือระหว่าง
เจ้าหน้าที่ในสังกัดเดียวกัน ข้อความท่ีใช้ควรระบุให้รู้ว่า ใคร ท าอะไร  เมื่อไร  ที่ไหน  และติดต่อไปท าไม  
เพ่ืออะไร 

 
 
 
 
 

  ในการเขียนหนังสือราชการควรใชค ามาตรฐานที่บัญญัติตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน 
พุทธศักราช ๒๕54 โดยใชค าที่เปนภาษาเขียน  ภาษาราชการ เปนหลัก  ไมใชภาษาพูด  ภาษาโบราณ  
ภาษาของสื่อมวลชน ฯลฯ  ซึ่งเปนภาษานอกแบบ ทั้งนี้จากการศึกษา มีการใชค าที่เปนภาษาราชการ
หรือค าท่ีควรใชในหนังสือราชการ  
 

 1) การใชค าใหเหมาะสม  
 1.1) ค าสรรพนาม ควรใช ผม กระผม ดิฉัน  
 1.2) การใชค าบุพบท  
  “เชน”  ใชยกตัวอยางค าตาง ๆ ที่มีความหมายใกลเคียงกัน แลวลงทายดวย ฯลฯ 
หรือ เปนตน  
  “อาทิ” ยกมาเฉพาะที่ส าคัญหรือล าดับตน ๆ ไมตองใช ฯลฯ เพราะที่ ส าคัญมีเพียง
เทานั้น และไมใชค าวา อาทิเชน  เพราะค าวา อาท ิ และ เชน มีความหมายเดียวกัน  คือ การยกตัวอย่าง
จึงไมควรใชค าท้ังสองค านี้ ซอนกัน  
 1.3)  ค าท่ีมักใชผิดไดแกค าวา “จะ ไป มา”  
   “จะ” ใชได ทั่วไป เปนภาษาราชการที่ใชไดเสมอ  
   “ไป - มา” มักใชสลับกัน การใชค านี้ควรค านึงถึงผูรับหนังสือเปน ส าคัญ ควรใช
“จึงขอเชิญไปเปนวิทยากร” เพราะผูรับหนังสือ ยอมคิดวาตนเดินทางไป หรือ “เทศบาลต าบลกองดิน” 
“ขอสงผูแทนมารวมประชุม” เพราะผรูับหนังสือซึ่งเปนผูจัดประชุมยอมคิดวาจะมีผูมารวมประชุม 
 
 
 
 
 
 

4.7  การใช้ค าในหนังสือราชการ 
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ค าควรใช้ ค าที่ไม่ควรใช้ เหตุผลที่ไม่ควรใช้ 
แจ้ง บอก เป็นภาษาพูด 
สนับสนุน หนุนหลัง เป็นภาษาพูด 
งบประมาณ เงิน เป็นภาษาพูด 
จะ จัก เป็นภาษาโบราณ เป็นค าหนัก 
หาก ถ้า เป็นภาษาพูด 
ประกอบ กอปร เป็นภาษาโบราณ 
เชิญไป (เป็นวิทยากร) เชิญมา (เป็นวิทยากร) ต้องค านึงถึงผู้รับเป็นส าคัญ 
ประสงค์ ใคร่ ต้องการ (มีความ) เป็นค าไม่สุภาพ 
ตรวจสอบ ตรวจดู เป็นภาษาพูด 
ด าเนินการ ท า เป็นภาษาพูด 
ประสานงานไปยัง ติดต่อไปยัง เป็นภาษาพูด 
เครือข่าย รวมกลุ่ม เป็นภาษาพูด 
เห็นว่า (เชิญวิทยากร) พิจารณาแล้วเห็นว่า ใช้ค าไม่เหมาะสม 
ขณะนี้ เวลานี้ เวลานี้เป็นภาษาพูด 
ขอเรียนเชิญ เชิญ ใช้ค าห้วน,  สั้นเกินไป 
กักขัง (คน) กักกัน (คน) ใช้ค าผิดความหมาย 
ขอรับการสนับสนุน ขอยืม เป็นภาษาพูด 
ทดรองจ่าย ทดลองจ่าย เชียนสะกดผิด 
กรมเห็นว่า ทางกรมเห็นว่า ใช้ค าฟุ่มเฟือย 
สิ่งใด อันใด อะไร เป็นภาษาพูด 
ได้หรือไม่ ได้ไหม เป็นภาษาพูด 
เช่นใด ประการใด อย่างไร เป็นภาษาพูด 
เพราะอะไร  เหตุใด ท าไม เป็นภาษาพูด 
ขณะนี้ บัดนี้ เดี๋ยวนี้ เป็นภาษาพูด 
อนุเคราะห์ ช่วย เป็นภาษาพูด 
มิได้ หาได้ไม่ มิอาจ...ได้ ไม่ได้ เป็นภาษาพูด 
ในการนี้  ในกรณีนี้ ในเรื่องนี้ เป็นภาษาพูด 
เรื่อง (กรณี) ดังกล่าว เรื่องนั้น เป็นภาษาพูด 
มิชอบ ไม่สมควร ไม่ดี เป็นภาษาพูด 
เช่นเดียวกัน เหมือนกัน เป็นภาษาพูด 
ขอเชิญไป... ขอเชิญมา เป็นภาษาพูด 
ยังไมได้ด าเนินการแต่อย่างใด ยังไม่ได้ท าเลย เป็นภาษาพูด 
แล้วเสร็จ  เรียบร้อยแล้ว เสร็จแล้ว เป็นภาษาพูด 

 



  

 
 
 

๖๕ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

2) การใชเครื่องหมาย  
 2.1) อัญประกาศ (เครื่องหมายค าพูด “...”)  ใชเมื่อตองการคัดลอกขอความมากล่าวหรือ
เนนชื่อเฉพาะ ขอความส าคัญ  เชน  ตามมาตรา...... ระบุวา “......”  
 2.2) การใชเครื่องหมายยัติภังค ( - ) ใชเขียนไวที่สุดบรรทัดเพ่ือตอพยางค หรือ ค าสมาส 
ซึ่งจ าเปนตองเขียนแยกบรรทัดกัน เนื่องจากมาอยู ตรงสุดบรรทัดและไมมีที่พอจะบรรจุค าเต็มได้          
หมายความวา  ค าที่มีหลายพยางค เมื่อจ าเปนตองเขียนแยก บรรทัดกัน ใหใสเครื่องหมายยัติภังคคั่น 
ระหว่างพยางค แตทั้งนี้ตองดูวาพยางคนั้นๆ  มีความหมายสมบูรณ ในตัวหรือไม ถาไมมีความหมาย
สมบูรณ์ในตัว จะตองใสเครื่องหมายยัติภังค และค าที่แยกกันจะตองแยกใหถูกภาษาดวย 
 

 
 
 
 ค าว่า “เกษียน” แผลงมาจากค าว่า “เขียน” หมายความว่า “ข้อความที่เขียนแทรกไว้ในใบลาน, 
ข้อความ ที่เขียนไว้บนหัวกระดาษค าสั่ง หรือหนังสือราชการ เรียกกว่า หัวเกษียน” ค าว่า “เกษียนหนังสือ” 
เป็นค าที่นิยมใช้ในการเขียนบันทึกสั่งการของผู้บังคับบัญชา ส่วนใหญ่จะเขียนไว้  ตอนท้ายของบันทึก    
ที่เสนอให้พิจารณา  
 

  ผู้เกี่ยวข้องกับการเกษียนหนังสือ 
 1) เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือเลขาฯ  มีวิธีเกษียนหนังสือ (บางทีก็เรียกว่าสรุปประเด็น) 
ดังนี้ 
  (1) สรุปเรื่องจากหนังสือที่ส่งมาตัดทอนให้เหลือเฉพาะใจความส าคัญ  
  (2) แยกสรุปเป็น 3 ส่วน คือ ส่วนเนื้อหา ส่ วนข้อมูลเพิ่มเติม  และส่วนเสนอแนะ  
  (3) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาและการใช้ภาษา  
  (4) ลงลายมือชื่อผู้เกษียณ  
  (5) ลงวัน เดือน ปี 
 

 2) ผู้บังคับบัญชา มีวิธีเกษียณหนังสือ ดังนี้  
(1) ส่วนที่เป็นค าวินิจฉัยสั่งการ  เช่น ทราบ "ด าเนินการ"  เห็นชอบ "อนุมัติ"  แจ้งให้ทราบ 
(2) ส่วนเพิ่มเติมค าวินิจฉัยสั่งการ (อาจมีหรือไม่มีก็ได้)  เช่น  อนุมัติและให้รายงานผล        
     การปฏิบัติงานให้รับทราบทุก  6  เดือน  
(3) ลงลายมือชื่อผู้เกษียนหนังสือ  
(4) ลงวัน  เดือน  ปี 

 

 ข้อควรพิจารณาก่อนเกษียนหนังสือ ดังนี้  
 ๑) ตรวจสอบหนังสือก่อนเกษียน  
 ๒) เขียนข้อความสั่งการ 
 
 

4.8  การเกษียนหนังสือ 



  

 
 
 

๖๖ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

     ๒.๑ กรณีไม่สามารถตัดสินใจสั่งการได้ อาจใช้ข้อความดังนี้  
           “ขอข้อมูล/ระเบียบ เพ่ิมเติม”  
          “ขอทราบประโยชน์ที่จะได้รับ”  
           “ขอให้วิเคราะห์/เปรียบเทียบทางเลือกด้วย”  
           “ข้อเสนอไม่ชัดเจน” หรือ “ข้อเสนอไม่สอดคล้องกับปัญหา”  
  ๒.๒ กรณีตัดสินใจสั่งการได้ หากข้อมูลชัดเจนครบถ้วน ผู้บริหารสามารถตัดสินใจสั่งการ
ได ้ ก็เขียนข้อความสั่งการให้ชัดเจน ซึ่งผู้รับสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง เช่น  
 

 
 

ข้อเสนอ/จุดประสงค์ ข้อความเกษียนหนังสือ 

1. เพื่อทราบ  - ทราบ 
 - ทราบ  แจ้งเวียน (ติดประกาศ) 

2. ขออนุญาต/ขออนุมัติ  - อนุญาต/ ไม่อนุญาต 
 - อนุมัติ / ไม่อนุมัติ 
 - เห็นชอบในหลักการ 
 - ชะลอไว้ก่อน 
 - อนุมัติตามข้อ................... 
   ข้อ.............ชะลอไว้ก่อน/ ขอข้อมูลเพิ่มเติม  

3. เพื่อพิจารณาด าเนินการ  - อนุมัติให้ด าเนินการ 
 - มอบ.................ด าเนินการ 
 - มอบ.................ด าเนินการภายในวันที่
..................... 
 - มอบ.................ด าเนินการตามระเบียบ  

4. เพื่อลงนาม  - ลงนามแล้ว  
 

5. เพื่ออนุมัติและลงนาม  - อนุมัติ 
   ลงนามแล้ว 
 

 
   ขั้นตอนการเกษียนหนังสือ 
 1) อ่านเรื่องให้เข้าใจทั้งหมด จนจบเรื่อง 
 2) จับใจความส าคัญของเรื่องนั้นๆ 
 3) เขียนสรุปเรื่อง 
 4) เขียนบันทึกเสนอ 
 

   ข้อควรค านึงส าหรับเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง หรือเลขาฯ  
1) สรุปใจความจากหนังสือต้นฉบับ ให้ครบถ้วน ถูกต้อง  
2) ใช้ภาษาท่ีสั้น กระชับ 



  

 
 
 

๖๗ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

3) จะพิมพ์หรือเขียนด้วยลายมือก็ได้  แต่ถ้าเป็นลายมือควรเขียนให้อ่านง่าย  
4) ระบุ วัน เดือน ปี  ให้ตรงกับความเป็นจริงไม่ควรย้อนหลัง  หรือล่วงหน้า เว้นไว้แต่มี    

เหตุผลจ าเป็นจริงๆ  
5) รูปแบบของการเกษียน ใช้รูปแบบเดียวกับการบันทึก คือ ถึงใคร ข้อความสรุป ลงชื่อ

ผู้เขียน และวัน เดือน ปีที่เขียน  
 

   เทคนิคการเกษียนของเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง หรือเลขาฯ  
1) ก าหนดหมายเลขในวงกลม 1 2 3 ... ก ากับเรื่องที่เสนอข้ึนมาตามล าดับ  
2) การเกษียน ให้เริ่มจากบริเวณครึ่งหน้ากระดาษลงไปและจากซ้ายไปขวา หากที่ไม่พอ

เกษียน ให้เขียนค าว่า  "โปรดพลิก"  และพลิกหน้าถัดไป เริ่มเกษียนจาก ส่วนบนสุดของกระดาษ         
ไล่ล าดับลงล่างและจากซ้ายไปขวาเช่นกัน  

3) แบบบันทึกแผ่นใหม่  เป็นการใช้กระดาษแผ่นใหม่ในการบันทึก ซึ่งอาจใช้บันทึก
ข้อความในการเขียนบันทึกเสนอเรื่อง  

4) แบบบันทึกส าเร็จรูป หรือ กระดาษแผ่นเล็ก แบบฟอร์มปะหน้าเรื่องที่จะเสนอ  
5) ขีดเส้นใต้ในส่วนที่เป็นใจความส าคัญ  
6) ไม่ใช้ปากกาเน้นข้อความ เนื่องจาก กรณีที่ต้องส าเนาหนังสือแจ้งผู้อ่ืนต่อไป จะท าให้

ความชัดเจนของตัวหนังสือลดลง และไม่น่าอ่าน  หากเกษียนหนังสือสรุปความได้ตรงประเด็น ข้อมูล
พร้อมและเสนอ แนวคิดที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บังคับบัญชา ซึ่งจะท าให้ผู้บังคับบัญชา
สามารถวินิจฉัยสั่งการได้ถูกต้อง รวดเร็ว เหมาะสมทันต่อสภาพแวดล้อม นับได้ว่าเป็นส่วนหนึ่งของ    
การบริหารงานที่มีประสิทธิผล 
 

   ความส าคัญของการเกษียนหนังสือ 
 1) ท าให้รู้ถึงองค์ความรู้ในงานของผู้ที่เกษียนหนังสือที่มีต่อหนังสือนั้น 
 2) การเกษียนหนังสือ สามารถช่วยเสนอแนวคิดที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของ
ผู้บังคับบัญชา 
 3) ท าให้ผู้บังคับบัญชาสามารถวินิจฉัยสั่งการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อความเร่งด่วน
และสภาพแวดล้อม 
 4) ท าให้การบริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 

   ปัญหาของการเกษียนหนังสือ 
 1) ใช้เวลานาน  เนื่องจากบางเรื่องมีเอกสารเกี่ยวข้องที่ต้องค้นหา 
 2) ต้องมีทักษะ  ประสบการณ์ในการท างานมาก  ดังนั้น  ไม่ควรเกษียนในหนังสือ  เช่น   
เรียน........เพ่ือโปรดพิจารณา  โดยไม่มีความเห็นประกอบ  หรืออ้างอิงข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อ        
การพิจารณา 
 
 
 



  

 
 
 

๖๘ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

   ข้อเสนอแนะ 
 1) ต้องรอบรู้กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และมีความจ าดี (หาเอกสารประกอบ) 
 2) จะต้องเกษียนหนังสือให้ชัดเจน  เช่น  เรียน..........เนื่องจากเรื่องดังกล วเป็นไปตามนัย
ของระเบียบ (ใส่เลขข้อหรือมาตราให้ชัดเจน) ............ซึ่งเห็นว่า  สามารถด าเนินการต่อไปได้  จึงเรียนมา
เพ่ือโปรดพิจารณา ดังนี้ 
 (1)  อนุมัติ.................. 
 (2)  อนุญาต............... 
 (3)  -ฯลฯ- 
 

 
 
 
 

 

 เนื่องจากผูบังคับบัญชามีหนังสือราชการที่จะตองพิจารณา วินิจฉัย สั่งการ หรือ รับทราบเป็น
จ านวนมาก ท าใหไมมีเวลาที่จะดูรายละเอียดที่น าเสนอมาทุกเรื่องได ดังนั้น จึงเปน หนาที่ของผูบันทึก
เสนอที่จะตองยอเรื่อง  สรุปประเด็นที่ส าคัญ และเรียบเรียงใหมใหชัดเจน เพ่ือให้ผูบังคับบัญชาสามารถ     
อานเขาใจไดงาย และสะดวกแกการพิจารณาสั่งการ  
 

 4.9.1  หลักการบันทึกเสนอหนังสือราชการ  มีข้ันตอนส าคัญ 3 ประการ คือ  
1) ขั้นตอนกอนบันทึกเสนอ  
2) ขั้นตอนการบันทึกเสนอ  
3) ขั้นตอนการน าเสนอ  

 

    ขั้นตอนกอนบันทึกเสนอ  
(1) ใหจัดล าดับความส าคัญ ความเรงดวน ของหนังสือแตละชนิด  
(2) ควรตั้งประเด็นของเรื่องใหไดวาอะไรเมื่อไร ที่ไหน ใคร ท าไม อยางไร เปนขอๆ 

ไวกอน  
(3) อานหรือศึกษาเรื่องทั้งหมดใหละเอียดและใหเขาใจ  
(4) ตองจับประเด็นส าคัญของเรื่องใหได  
(5) หากเปนเรื่องท่ีเคยติดตอไปมาระหวางสวนราชการ ตองหาเรื่องเดิม เพ่ือ 

ประกอบการน าเสนอ  
(6) เรื่องใดที่มีการอางถึงกฎ ระเบียบ  ใหคนหากฎหรือระเบียบนั้นๆ เพ่ือ 

ประกอบการน าเสนอ  
 
 

  ขั้นตอนการบันทึกเสนอ  
(1) เรื่องใหสั้น กระชับ และล าดับความเปนมากอนหลัง ใหเขาใจงาย  
(2) ขอความที่จะบันทึกเสนอตองเรียงล าดับความตามหนังสือเดิมที่มีมา เพ่ือให้

เกิดความเข้าใจงายตามล าดับเหตุการณ  
(3) ควรเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาสั่งการ  
(4) ควรเสนอแนะทางออกส าหรับการตัดสินใจและสั่งการ  

4.9  การบันทึกเสนอหนังสือราชการ 



  

 
 
 

๖๙ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
 

  ขั้นตอนการน าเสนอ  
(1) ใหเสนอเรื่องตามระดับชั้นความเร็ว เชน ดวนที่สุด ดวนมาก และดวน  
(2) ใหเสนอเรื่องตามประเภทชั้นความลับ เชน ลับ ลับมาก ลับที่สุด  
(3) ใหตรวจสอบเอกสารที่แนบประกอบเรื่องใหครบทุกครั้งกอนน าเสนอ  
 

 

4.9.2  รูปแบบบันทึกเสนอ  ประกอบดวย 4 หัวขอ  โดยใชอักษร  ไทยสารบรรณ  
(TH SarabunIT9) ตัวหนา ขนาด ๑6 พอยท ดังนี้  
 

1) เรื่องเดิม  
2) ขอเท็จจริง  
3) หลักการและกฎหมาย  
4) ขอเสนอเพื่อพิจารณา  

 

  เรื่องเดิม  คือ  ที่มาของเรื่อง ความเปนมาของเรื่องที่เสนอ  
 

 

  ขอเท็จจริง คือ  การวิเคราะหเรื่อง  เพ่ือแสดงความคิดเห็นโดยตองเขียน ขอมูลให
ถูกตองตรงความเปนจริง  ขอเท็จจริงที่เกี่ยวของกับเรื่องนั้นซึ่งปรากฏชัดตามเรื่องราวหรือ เหตุการณมี
เอกสารหลักฐานยืนยันตรงประเด็นของเรื่องที่พิจารณา และขอมูลที่เกี่ยวของให ครบถวนสมบูรณ
ตัวอยางที่คลายคลึงพอที่จะเทียบเคียงกับเรื่องนั้นไดขอเท็จจริงที่ดีจะชวย สนับสนุนขอเสนอเพ่ือ
พิจารณา ซึ่งจะตอง  
 (1)  พิจารณาอยางมีหลักเกณฑ ดวยการน าเอากฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักการ 
หลักวิชา ฯลฯ มาเป็นเกณฑการพิจารณา เชน  
  เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวย....  
  เพ่ือใหเปนไปตามกฎกระทรวง....  
 (2)  พิจารณาอยางมีมาตรฐาน ดวยการน าเอามาตรฐานตางๆ ที่ได ก าหนดขึ้นใช
ในสังคม มาเป็นเกณฑการพิจารณา เชน  
  เพ่ือใหเปนไปตามมาตรฐานอุตสาหกรรม....  
  เพ่ือใหเปนไปตามมาตรฐาน ISO....  
 (3)  พิจารณาอยางมีเหตุผล ดวยการน าเอาเหตุผล ซึ่งเปนไปตาม เหตุการณหรือ
เรื่องราว หรือตามวัตถุประสงคมาเปนเกณฑการพิจารณา เชน  
 

  เพ่ือใหการด าเนินงานเปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอย ทันเวลา....  
  เพ่ือใหการด าเนินงานเปนไปดวยความสะดวก ปลอดภัย..... 
  เพ่ือเปนการประหยัดงบประมาณ....  
  เพ่ือใหประชาชนไดทราบขอเท็จจริง.....  
  เพ่ือใหเกิดความเปนธรรม......  
  เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น...  
   เพ่ือใหการจัดงานบรรลุวัตถุประสงค....  



  

 
 
 

๗๐ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

   (4)  พิจารณาใหเห็นประโยชนที่จะไดรับ หรือ  ความเสียหายที่คาดวาจะ  เกิดขึ้น
หากไมด าเนินการ  เชน โครงการฝกอบรมนี้คาดวาจะไดรับประโยชน กลาวคือ... 
  การด าเนินการตามโครงการดังกลาวลาชากวาก าหนด หากไมแกไขใหรวดเร็ว
ทันเวลา จะเกิดความเสียหาย กลาวคือ.....  

(5)  พิจารณาโดยเปรียบเทียบขอดีขอเสียจากทางเลือก ดวยการก าหนด ทางเลือก 
๒ หรือ ๓ ทางเลือก และใหขอดีขอเสียแตละทางเลือก แลวพิจารณาเปรียบเทียบวา ทางเลือกใดขอดี   
มีน้ าหนักที่สุด  

 

   หลักการและกฎหมาย  
  หลักการและกฎหมาย คือ  กฎเกณฑที่เกี่ยวของ ไดแก กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง 
หลักการ หลักวิชา  หลักเกณฑและมาตรฐานตางๆแผนพัฒนา นโยบาย และมติที่ประชุม ที่ใช้
ประกอบการวิเคราะหเรื่อง  
 

   ขอเสนอเพื่อพิจารณา  
            ขอเสนอเพ่ือพิจารณา คือ การเลือกทางเลือกท่ีดีที่สุด และการก าหนดวิธีด าเนินงาน  
(How to do) เพ่ือใหผูบังคับบัญชาไดพิจารณาสั่งการ ในการใหขอเสนอแก ผูบังคับบัญชานั้น ตอง
ค านึงถึงสิ่งตอไปนี้ 

(1)  มีความเปนไปได  
(2)  บรรลุวัตถุประสงค  
(3)  ไมกระทบกระเทือน และความเสี่ยงนอยที่สุด ตัวอยางขอเสนอเพ่ือพิจารณา  

-   ใหด าเนินการฝกอบรมตามโครงการดังกลาว  
-  ใหหนวยงบประมาณสนับสนุนงบประมาณ  
-   ใหหนวยงานที่เกี่ยวของสนับสนุนตามที่รองขอ  
-   ส าเนาแจกจายหนวยที่เก่ียวของทราบและด าเนินการ 
 

 

 
 
 

 ประโยคในหนังสือราชการและหนังสือโตตอบทั่วไป ควรมีลักษณะส าคัญ ดังนี้  
๑) ประโยคสั้น ไมใชค าเชื่อมมาก ควรใชประโยคความเดียวมากกวาประโยค ความซอนหรือ

ประโยค  ความรวม ความยาวของแตละประโยคไมควรเกิน ๑ บรรทัด ไมใชค า ฟุมเฟอย  ซ้ าซากที่ท า
ใหประโยคยาวโดยใชเหตุ  

๒) ประโยคบอกเลา แมเปนค าถามก็สามารถดัดแปลงได  เชน ขอหารือวา สมควรปฏิบัติ
ประการใด      ไมควรใชประโยคค าถามโดยตรงวา ท าไดไหม 

๓) ประโยคชัดเจน  มีความหมายเดียว ไมคลุมเครือ อานแลวเขาใจทันทีโดยไม่ตองอานทวน
หรือตีความ  

4.10  ประโยคในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบทั่วไป 
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  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

๔) ประโยคสละสลวย แมภาษาราชการจะเนนความชัดเจน ตรงไปตรงมา แต่ก็ควรมีความ
สุภาพ สละสลวย นาอาน และนาปฏิบัติ ผูอานไมรูสึกทางลบ โดยเฉพาะหนังสือ ตักเตือนก าชับ ควรใช
ประโยคที่สุภาพเสมอ 

 
 
 
 
 

 ๑)  เอาใจของผู้ลงนามมาใส่ใจเรา 
 ๒)  เอาใจของผู้รับหนังสือมาใส่ใจเรา 
 ๓)  ใช้ค าให้ถูกต้องและมีน้ าหนัก โดยจะต้อง 
  -  รู้ความหมายของค า 
  -  เลือกใช้ค าให้ถูกต้องตรงกับความหมาย 
  -  เลือกใช้ค าที่เหมาะสม 
  -  เลือกใช้ค าที่ถูกต้อง 
  -  เลือกใช้ค าธรรมดาที่คนส่วนมากเขา้ใจ ไม่ควรใช้ค าศัพท์ทางวิชาการ 
  -  ระวังไม่ใช้ค าท่ีมีความหมายก ากวม 
  -  หลีกเสี่ยงการใช้ค าที่มีความหมายขัดแย้งกัน 
 ๔)  ใช้อักขระวิธี ตัวสะกด การันต์ ให้ถูกต้อง 
 ๕)  เว้นวรรคตอนให้ถูกต้อง 
 ๖)  ใช้ภาษาเขียน (ราชการ) ไม่ใช้ภาษาพูด 
 ๗)  หลีกเสี่ยงการใช้ภาษาต่างประเทศ  หรือส านวนภาษาต่างประเทศ 
 ๘)  ควรใช้ถ้อยค าสั้นๆ ชัดเจน กระทัดรัด เข้าใจง่ย ได้ใดวาม ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย 
 ๙)  ล าดับความดี ชัดเจน ไม่วกวน และมีข้อความครบถ้วน 
 10) ใช้ถ้อยค าสุภาพอ่อนโยน นุ่มนวล และต้องให้เหมาะสมกับผู้รับ 
 
 
    
 
 

๑)  จะต้องมีความสนใจ และเป็นนักสังเกตท่ีดี 
๒)  มีความรู้ระเบียบงานสารบรรณและหลักในการร่างหนังสือราชการ 
๓)  มีความรู้และสามารถใช้ภาษาไทยได้ถูกต้อง เหมาะสมเป็นอย่างดี 
๔)  ย่อความเก่ง  รู้จักใช้พจนานุกรม 
๕)  ต้องรู้จักพิจารณา สังเกค จดจ าการใช้ถ้อยค าส านวนหนังสือราชการ 
๖)  รู้จักปรับปรุงแก้ไขการร่างหนังสือของตนเองอยู่เสมอ 
๗)  มีความละเอียด รอบคอบ ความจ าดี 
๘)  รู้ เข้าใจ เขียนภาษาราชการเป็น 
 

4.11 ข้อควรค านึงในการเขียนหนังสือราชการ 

4.12 คุณสมบัติของผู้เขียนหนังสือราชการที่ดี 
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  การเขียนหนังสือราชการเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ ทางด้านศาสตร์  คือ การมี
หลักการในการเขียนที่ชัดเจน การใช้ภาษาถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา ใช้ให้เหมาะสม
กับบุคคลและโอกาส  ส่วนทางด้านศิลป์ คือ การใช้ภาษาให้มีส านวนไพเราะ นุ่มนวล     
จึงควรศึกษาและฝึกให้เกิดความช านาญ โดยในการใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ
จะต้องค านึงถึงการใช้ค า ได้แก่ การสะกดค า  การใช้ค าเชื่อม การใช้ค าให้เหมาะสม    
การใช้เครื่องหมายนอกจากนี้  ยังต้องใช้ประโยชน์ตามประเภทให้ถูกต้อง มีการย่อหน้า 
การใช้เลขไทย และการใช้ภาษาราชการใหถู้กต้อง  
  จากที่กล่าวมา การเขียนหนังสือราชการเป็นสิ่งที่ส าคัญและจ าเป็นในงาน     
สารบรรณเป็นอย่างมาก นอกจากนี้แล้ว การพิมพ์หนังสือราชการให้ถูกต้องตาม
รูปแบบของระเบียบงานสารบรรณ ก็เป็นปัจจัยท่ีส าคัญอีกอย่างหนึ่งของงานสารบรรณ 
 
 
 

สรุป 
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 การพิมพ์หนังสือราชการมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงานสารบรรณ  เนื่องจากหนังสือ
ราชการมีหลายชนิด  แต่ละชนิดมีแบบที่แตกต่างกัน  ดังที่ก าหนดไว้ในท้ายระบบงานสารบรรณ 
 แต่ก่อนที่จะพิมพ์หนังสือราชการแต่ละแบบได้ถูกต้องนั้น  ผู้ปฏิบัติจะต้องมีความรู้ใน
ส่วนประกอบที่ส าคัญหลักของหนังสือราชการ  การจ่าหน้าซอง  การลงชื่อและต าแหน่ง  มาตรฐานแบบ
พิมพ์ซอง และที่ส าคัญ  ผู้พิมพ์จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในหลักเกณฑ์และวิธีการพิมพ์หนังสือราชการ
เป็นอย่างดี  เพื่อสามารถน าไปใช้ในการพิมพ์หนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง 
 

 
 
 
 งานสารบรรณได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการพิมพ์หนังสือราชการ ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตาม
แบบฟอร์มที่แนบ เนื่องจากปัจจุบันได้มีการน าเครื่องคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพิมพ์หนังสือราชการแทน
เครื่องพิมพ์ดีดธรรมดามากขึ้น  เนื่องจากสามารถเก็บข้อมูลและแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อความได้รวดเร็ว 
ท าให้หนังสือราชการ มีความสะอาดสวยงามและสิ้นเปลืองเวลาน้อย  แต่ปัญหาที่พบอยู่เสมอว่าหนังสือ
ที่พิมพ์ด้วย  เครื่องคอมพิวเตอร์มีปัญหาเกี่ยวกับการตั้งระยะบรรทัดในการพิมพ์   

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ  ได้ก าหนดระยะบรรทัดในการพิมพ์ด้วย
เครื่องพิมพ์ดีดธรรมดา และผู้พิมพ์มักเข้าใจผิดว่าเครื่องคอมพิวเตอร์ไม่สามารถปรับระยะบรรทัดพิมพ์
ได้เหมือนกับเครื่องพิมพ์ดีดธรรมดา 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ  ได้ก าหนดระยะบรรทัดในการพิมพ์
หนังสือราชการด้วยเครื่องพิมพ์ธรรมดาไว้ 3 ระยะด้วยกัน  ดังนี้ 

1. ระยะ ก = ระยะปัด 1 
2. ระยะ ข = ระยะปัด 1 บิดขึ้น  2 
3. ระยะ ค = ระยะปัด 2 
จากระยะบรรทัดข้างต้น  สามารถน ามาเทียบเคียงเพ่ือก าหนดระยะบรรทัดส าหรับใช้ในการ

พิมพ์หนังสือราชการด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ได้  ดังนี้ 
1. วิธีที่หนึ่ง เคาะปุ่ม  Enter  เพ่ือพิมพ์ข้อความบรรทัดต่อไป (ระยะ ก)  เลื่อน CURSER  ไป

ในต าแหน่งท้ายสุดของบรรทัดก่อน เคาะปุ่ม  Enter 1 ครั้ง ระยะบรรทัดที่พิมพ์ไว้เมื่อครู่จะกลายเป็น
ระยะ ค  ถ้าต้องการปรับระยะบรรทัดให้เป็นระยะ ข ให้ปรับขนาดตัวอักษรให้ลดลงจากที่พิมพ์งานอยู่ 
จากที่พิมพ์ด้วยตัวอักษร  TH SarabunPSK  ขนาดตัวอักษร 16 ก็ปรับลดเหลือ 8 ระยะบรรทัดจะปรับ
เป็นระยะ ข 

บทท่ี 5 
การพิมพ์หนังสือราชการ 

 

5.1 แนวทางปฏิบัติในการพิมพ์หนังสือราชการ 
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2. วิธีที่สอง คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ย่อหน้า” เลือกใช้
รายการ “ระยะห่างบรรทัด”  โดยก าหนดค่าก่อนหน้าและหลังจากเป็น 6 พ. ซึ่งเท่ากับ ระยะ ข  ถ้า
ก าหนดค่าเป็น 12 พ. จะเท่ากับ ระยะ ค 

3. วิธีที่สาม คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ย่อหน้า”  เลือกใช้
รายการ  “ระยะห่างบรรทัด”  ดังนี้ 

 1) หนึ่งเท่า =   ระยะ ก 
 2) 1.5 บรรทัด  =   ระยะ ข 
 3) สองเท่า =   ระยะ ค 
4. นอกจากเรื่องการก าหนดค่าระยะบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการแล้ว ระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ  ได้ก าหนดระยะเคาะย่อหน้าไว้ 10 จังหวะเคาะ เมื่อน ามาใช้     
กับคอมพิวเตอร์ที่พิมพ์ด้วยตัวอักษร  TH SarabuPSK  ตัวอักษรขนาด 16  ให้ตั้งค่าแท็บที่ระยะ 2     
เชนติเมตร  ระยะเคาะของย่อหน้าจะใกล้เคียงกับ 10 จังหวะเคาะ 

อีกเทคนิคหนึ่ง  ของการพิมพ์ระหว่างบรรทัด คือ  ให้เอา  CURSER  ไปวางไว้ตรงตัวแรกของ
บรรทัด แล้วกด CTRL+ จ  ก็จะได้ระยะบรรทัดเท่ากับ 11/2  ส่วนประด็นย่อหน้าให้ย่อหน้า ตั้งแต่      
8-15 ตัวอักษร   (ห้ามต่ ากว่า 8 ตัวอักษร) 

 
  
 
 
 ตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว164 ลว. 13 กันยายน  2553 
เรื่อง แจ้งมติ ครม.ให้ส่วนราชการติดตั้งฟอนต์ 13 รูปแบบ  และหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี             
ที่ นร 0106/ว2019  ลว.30 พฤศจิกายน 2553  เรื่อง ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย
ด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และตัวอย่างการพิมพ์ 
 ได้จัดท าค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่ อง
คอมพิวเตอร์  เป็นค าธิบายเพ่ิมเติมต่อจากค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยเครื่อง
พิมพ์ดีดในค าอธิบาย 4 ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  พร้อมด้วยตัวอย่างการพิมพ์หนังสือดังกล่าว  เพ่ือให้ส่วนราชการได้ถือเป็นแนวปฏิบัติใน
การจัดท าหนังสือราชการและการพิมพ์หนังสือราชการที่มีรูปแบบเป็นมาตรฐานเดียวกันตามนัยมติ
คณะรัฐมนตรีดังกล่าว    
 ส าหรับการจัดท าหนังสือราชการตามแนบท้ายระเบียบฯ  จ านวน 11  แบบ  เห็นควรใช้
รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ  (TH SarabunPSK) ขนาด 16 พอยท์ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการ
พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการต่อไป   
  
 
 
 

5.2  การพิมพ์หนังสือด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

 



  

 
 
 

๗๕ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

  
ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

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

 การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย  การจัดท ากระดาษตราครุฑ  และกระดาษบันทึกข้อความ
โดยใช้โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์  ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบ
ที่28)  และแบบของกระดาษบันทึกข้อความ (แบบที่ 29) ท้ายระเบียบ  โดยเฉพาะส่วนหัวของ      
แบบกระดาษบันทึกข้อความ จะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค า  ดังต่อไปนี้  
ส่วนราชการ  ที่  วันที่  เรื่อง  และไม่ต้องมีเส้นขีดทึบแบ่งส่วนระหว่างหัวกระดาษบันทึกข้อความกับ
ส่วนที่ใช้ส าหรับการจัดท าข้อความ 
 

1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
1.1 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ  ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร  ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
1.2 การตั้งระยะบรรทัด  ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ  คือ 1 เท่า หรือ Single 
1.3 การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่ระหว่าง 0 - 16 เซนติเมตร 

 

2. ขนาดตราครุฑ 
2.1 ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง  

1.5 เซนติเมตร  ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษบันทึกข้อความ 
2.2 การวางตราครุฑ  ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ  1.5 เซนติเมตร 

 

3. การพิมพ์ 
3.1  หนังสือภายนอก 

 3.1.1 การพิมพ์เรื่อง  ค าขึ้นต้น  อ้างถึง  สิ่งที่ส่งมาด้วย  ให้มีระยะบรรทัดระหว่าง
กันเท่ากับระยะบรรทัดปกติ  และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
 3.1.2  การพิมพ์ ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป  ให้มีระยะ
บรรทัดระหว่างข้อความแต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ  และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์  
(1 Enter + Before 6 pt)  
 3.1.3 การย่อข้อความภาคเหตุ  ภาคความประสงค์  และภาคสรุป  ให้มีระยะย่อ
หน้าตามค่าไม้บรรทัดปกติ  และระยะพิมพ์เท่ากับ  2.5 เซนติเมตร 
 3.1.4 การพิมพ์ค าลงท้าย  ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายของภาคสรุป
เท่ากับระยะบรรทัดปกติ  และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์ (1 Enter + Before 12 pt) 
 3.1.5 การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์  3 บรรทัด   
(4 Enter) จากค าลงท้าย 
 3.1.6 การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด  
จากต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ (4 Enter) 
 



  

 
 
 

๗๖ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

3.2 หนังสือภายใน 
 3.2.1  ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความก าหนดขนาดตัวอักษร  ดังนี้ 
 3.2.1.1 ค าว่า  “บันทึกข้อความ”  พิมพ์ด้วยตัวอักษร  ตัวหนา 

ขนาด  29 พอยท์  และปรับค่าระยะบรรทัดจาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน  (Exactly 35 พอยท์)  
3.2.1.2 ค าว่า “ส่วนราชการ  วันที่  เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนา   

ขนาด 20 พอยท์ 
 3.2.2 การพิมพ์ค าขึ้นต้น  ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ 
และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
 3.2.3  การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ  ภาคความประสงค์ ภาคสรุป  และการย่อหน้าให้
ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายนอก 
 3.2.4  การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ  ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด 
จากภาคสรุป  (4 Enter) 

3.3  จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสม
กับจ านวนข้อความ  และความสวยงาม 

3.4  การพิมพ์หนังสือราชการแบบอ่ืนตามที่ระเบียบก าหนดให้ถือปฏิบัติตามนัยดังกล่าว
ข้างต้นโดยอนุโลม  โดยค านึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น 

 

หมายเหตุ   กรณีที่มีความจ าเป็น  ส่วนราชการอาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่าง
จากนี้ได้ ตามความเหมาะสม  โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นส าคัญ 

 
 
 

 

 ๑. การต้ังค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
๑.๑ การตัง้ระยะขอบหน้ากระดาษ  

- ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร  
๑.๒ การต้ังระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติคือ ๑ เท่า หรือ Single  
๑.๓ การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร  

๒. ขนาดตราครุฑ  
 ๒.๑ ตราครุฑสูง ๓  เซนติเมตร  
 ๒.๒ การวางตราครุฑ  ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 1.๕ เซนติเมตร  

(ชิดขอบบน)  
๓. การพิมพ์  
 ๓.๑ ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ  (ฟอนต์ TH Sarabun PSK) ขนาด ๑๖ พอยท ์ 
 ๓.๒ การพิมพ์ “ที”่ และ “ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ” ให้พิมพ์ตรงกับแนวเท้าของ 

ตราครุฑ  
 ๓.๓ การพิมพ์ชื่อเดือน ให้ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวเท้าขวาของตราครุฑ  

5.3  ค าแนะน าประกอบการพิมพ์หนังสือภายนอก 



  

 
 
 

๗๗ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 ๓.๔ การพิมพ์เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับ 
ระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt)  
 ๓.๕ การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้า ตาม 
ค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร  

 ๓.๖ การพิมพ์ค าลงท้าย ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวกึ่งกลางของตราครุฑ และ
ห่างจากบรรทัดสุดท้ายของภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๑๒ พอยท์  
(1 Enter+ Before 12 pt)  
 ๓.๗ การพิมพ์ยศของผู้ลงชื่อ ให้อยู่หน้าแนวกึ่งกลางของตราครุฑ กับให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 
๒ บรรทัดปกติและเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (2 Enter + Before 6 pt) จากค าลงท้าย  
 ๓.๘ การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ (ชื่อ สกุล) และต าแหน่ง ให้ถือค าลงท้ายเป็นหลัก 
โดยให้อยู่ก่ึงกลางซ่ึงกันและกัน  ในกรณีที่ต้องพิมพ์ต าแหน่ง ๒ บรรทัด  ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ  
1  Enter  
 ๓.๙ ระยะระหว่างต าแหน่ง  กับส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้พิจารณาตามความเหมาะสม
ของพ้ืนทีเ่หลืออยู่ในหน้ากระดาษนั้น  โดยสามารถเลือกใช้ระยะบรรทัด 1 Enter หรือ 1 Enter  
+ Before 6 pt  หรือ 2  Enter  ได้ตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    



  

 
 
 

๗๘ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
 
 
 
 

 
 

         เดือน%%ปี 
 เรื่อง%% ……………………...............…….......... 

 

ค าข้ึนต้น%%.....……………………………………… 
 

อ้างถึง%%………………………………………………  

สิ่งที่ส่งมาด้วย%%……………………………………. 
 

(ย่อหน้า2.5 ซม.) ภาคเหตุ..................................................................................................................   
............................................................................................................................. .......................... 
.............................................................................................................................. ......................... 
  
 

 ภาคความประสงค์....................................................................................................  
............................................................................................................................. .......................... 
................................................................................................................................ ....................... 
 
 

 ภาคสรุป................................................................................................. ..................  
............................................................................................................................. ..........................  
................................................................................... .................................................................... 
 
 

  (ค าลงท้าย)................................ 

 
 

   ยศ  ลงลายมือชื่อ)  
 

   (ชื่อ%สกุล) 
 

          ต าแหน่ง 
 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร.%x%%xxxx%xxxx 
โทรสาร%x%xxxx%xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์(ถ้ามี) 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี)  

3 ซม. 

        (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)   .       

             ที่ตั้ง     และรหัสไปรษณีย์      .  

  

ที%่%รหัสตัวพยัญชนะ%xxxx/          .                          

. 

2 ซม. 

แบบหนังสือภายนอก 1.5 ซม. 

ครุฑ สูง 3 ซม. 

   (1 เท่า  หรือ  Single) 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   (1 เท่า  หรือ  Single) 

   1 Enter + Before 6 pt 

   (1 เท่า  หรือ  Single) 

   1 Enter + Before 12 pt 

   เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter 

 1 Enter  

   1 Enter  

   1 Enter  

หมายเหตุ 
- %  =  เว้น 1 เคาะ 
- 1 Enter  = 1 เท่า หรือ Single ในกรณีที่ 
  มีความจ าเป็นอาจปรับระยะ เป็น 1.05 pt  หรือ  
  1.1 pt  ได้ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึง   
  ความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเป็นส าคัญ 

   1 Enter + Before 6 pt 



  

 
 
 

๗๙ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
 
 

 ๑. การต้ังค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
๑.๑ การต้ังระยะขอบหน้ากระดาษ  
      - ขอบซ้าย ๓  เซนติเมตร  ขอบขวา  ๒ เซนติเมตร  
๑.๒ การต้ังระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติคือ ๑ เท่า หรือ Single  
๑.๓ การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร  

๒. ขนาดตราครุฑ  
๒.๑  ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร  
๒.๒  การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร  
       (ชิดขอบบนด้านซ้าย)  

๓. การพิมพ์  
๓.๑  ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ  (ฟอนต์ TH Sarabun PSK)  ขนาด ๑๖ พอยท ์ 
๓.๒  การพิมพ์ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความ  

 ๓.๒.๑  ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์และ  
           ปรับค่าระยะบรรทัดจาก ๑ เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท์  
 ๓.๒.๒  ค าว่า “ส่วนราชการ ที่ วันที ่เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท ์ 
 ๓.๒.๓  การพิมพ์ค าว่า “วันที่”  ให้พิมพ์ตรงกับตัวอักษร “ข” และให้พิมพ์ตัวอักษร 

ตัวแรกของชื่อเดือน  ตรงกับแนวหลังของตัวอักษร “ม” ของค าว่า “บันทึกข้อความ” (ดูแบบฟอร์ม
ประกอบ)  

 ๓.๒.๔  ใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่่เป็นช่องว่างหลังค า  ส่วนราชการ ที่  วันที ่ 
และ เรื่อง 

๓.๓  การพิมพ์ค าขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทดัห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติและ 
เพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt)  

๓.๔  การย่อหน้าข้อความ ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์เท่ากับ  
๒.๕ เซนติเมตร  

๓.๕  การพิมพ์ยศของผู้ลงชื่อ ให้พิมพ์อักษรตัวแรกอยู่ในแนวกึ่งกลางกระดาษ และให้เว้น
ระยะบรรทัดการพิมพ์ ๒ บรรทัดปกติ (2 Enter) จากบรรทัดสุดท้ายของข้อความ  

๓.๖  การพิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ (ชื่อ สกุล) และการพิมพ์ต าแหน่ง ให้พิมพ์อยู่กึ่งกลางซึ่งกัน
และกัน ในกรณีที่ต้องพิมพ์ต าแหน่ง ๒ บรรทัด  ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1  Enter 
 
 
 
 
 

5.4 ค าแนะน าประกอบการพิมพ์หนังสือภายใน (ใช้กระดาษบันทึกข้อความ) 



  

 
 
 

๘๐ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
 

บันทึกข้อความ         
 ส่วนราชการ............................................................................................................ .............  
 
 

      ที%่%รหัสตัวพยัญชนะ%XXXX/..................วันที่.............เดือน%%ปี.................................... 
    

 เรื่อง%%................................................................................. .................................................. 
  

 (ค าขึ้นต้น)%% ................................................................. 
     
   ข้อความ……………………….……………………………………………………………….....…..                                                           

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

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

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

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

………………….…………………………………………………………..…………………………….......................... 
 
 
  ลายมือชื่อ    
 

  (............................) 
 

               (ต าแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบหนังสือภายใน 
(ใช้กระดาษบันทึกข้อความ) 

 

 1.5 ซม. 

%%ชื่อสว่นราชการเจ้าของหนังสอื% (ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง% โทร.%X%XXXX%XXXX               
   (1 Enter)  

   (1 Enter + Before 6 pt)  

   (1 Enter + Before 6 pt)  

   (1 Enter + Before 6 pt)  

   (1 เท่า หรือ Single)  

   (1 เท่า หรือ Single)  

   (1 เท่า หรือ Single)  

   (1 Enter + Before 6 pt)  

   (เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter) 

   (1 Enter) 

2 ซม. 3 ซม. 

   (1 Enter)  

1.5 ซม. 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  



  

 
 
 

๘๑ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 
 
 

ตารางเปรียบเทียบการตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยเครื่องพิมพ์ดีดกับโปรแกรมในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

การตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยเครื่องพิมพ์ดีด 
การตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยโปรแกรมใน 

เครื่องคอมพิวเตอร์ 
  

 1.  ในบรรทัดหนึ่งให้ตั้งจังหวัดเคาะไว้  
      70 จังหวะเคาะ 

 1. การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง  
 0 - 16  เซนติเมตร 

2.  การพิมพ์ 1 หน้ากระดาษขนาด เอ 4  
      โดยปกติให้พิมพ์ 25 บรรทัด 

 2.  ตั้งค่าระยะบรรทัด เป็น หนึ่งเท่า หรือ  Single  
 จ านวนบรรทัดในหนึ่งหน้าตามความเหมาะสม 

 3.  ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ มี 2 ขนาด 
 สูง 3 เซนติเมตร ส าหรับหนังสือ   

 ภายนอก และหนังสือประทับตรา 
 สูง 1.5 เซนติเมตร  ส าหรับหนังสือ 

 ภายใน 

 3.  ขนาดตราครุฑ 
 สูง 3 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท า
 กระดาษตราครุฑ 
 สูง 1.5 เซนติเมตร  ใช้ส าหรบัการจัดท า
 กระดาษ บันทึกข้อความ 
 การวางตราครุฑ  ให้วางห่างจาก
 ขอบกระดาษบน ประมาณ 1.5 เซนติเมตร 

 4.  บรรทัดแรกของกระดาษควรอยู่ห่างจาก
  ขอบกระดาษบนประมาณ 5 เซนติเมตร 

 4.  เมื่อใช้  Template  มาตรฐานบรรทัดแรกของ
 หนังสือจะอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบน
 ประมาณ 4 - 4.5 เซนติเมตร 

 5.  การข้ึนบรรทัดใหม่  = ปัด 1  5. การข้ึนบรรทัดใหม่  =  1  Enter 
 6.  การข้ึนบรรทัดย่อใหม่ = ปัด 1 บิดขึ้น 1  6. การข้ึนบรรทัดข้อความใหม่  = 1 Enter + 

 Before 6 pt 

 7.  ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ 
  ประมาณ 3 เซนติเมตร 

 7. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ  
 ประมาณ 3 เซนติเมตร 

 8.  ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวา  
      ไม่น้อยกว่า 2 เซนติเมตร 

 8. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวา 
 ไม่น้อยกว่า  2  เซนติเมตร 

 9.  การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะก้ันหน้า  
   10 จังหวะเคาะ 

 9. การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะก้ันหน้า  
 2.5 เซนติเมตร 

10. การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่าง 
   จากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุป  =  ปัด  2 

10. การพิมพ์ค าลงท้าย  ให้มีระยะบรรทัดห่างจาก 
 บรรทัดสุดท้ายภาคสรุป = 1  Enter +  
 Before  12 pt 

11.  การเว้นระยะให้ลงชื่อ  = ปัด 2 บิดขึ้น 1 11. การเว้นระยะให้ลงชื่อ  =  4 Enter  
 

5.5  การตั้งค่าเครื่องพิมพ์ดีดกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 



  

 
 
 

๘๒ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 

 
  การกั้นหน้าซ้ายขวา 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ  ก าหนดให้ตั้งก้ันหน้าซ้าย-ขวา โดย
ให้ตั้งกั้นซ้ายของกระดาษ 3 เชนติเมตร ขวา 2 เซนติเมตร แต่ด้านขวาไม่เคร่งครัด และไม่ต้องกั้นตรง 
แต่ปัญหาเกิดจากผู้พิมพ์หรือผู้บังคับบัญชาเห็นว่า การกั้นตรง จะดูสวยงามเป็นระเบียบเรียบร้อย แท้ที่จริง 
กลับมีผลเสียมากกว่า เพราะท าให้วรรคตอนผิดพลาด แม้นว่าคอมฯ จะสามารถบีบหรือขยายตัวอักษรได้   
ก็มิควรกระท า เพราะท าให้ช่องไฟผิดปกติ ดังนั้น  ในการพิมพ์จึงควรค านึงถึงความถูกต้องของวรรคตอน
เป็นส าคัญ  โดยเว้นด้านขวาไว้พอประมาณ  แต่ไม่ควรน้อยกว่า 2 เชนติเมตร 
 

 ระยะห่างระหว่างบรรทัด 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ก าหนดการตั้งระยะห่างระหว่าง
บรรทัดไว้  4 ขนาด 

1) ปัด 1 หรือเคาะ Enter 1 ครั้ง  ใช้ส าหรับข้อความส่วนเดียวกันที่ยังไม่จบ  ได้แก่ 
(1) ข้อความในย่อหน้าเดียวกัน (2) ชื่อและท่ีอยู่ส่วนราชการ 

2)  ปัด 1 บิดขึ้น 2 หรือตั้งะยะห่าง 1.5 บรรทัด ใช้ระหว่างบรรทัดที่เป็นคนละส่วนกัน 
ได้แก่ ที่อยู่ส่วนราชการ วันที่  เรื่อง  เรียน  อ้างถึง  สิ่งที่ส่งมาด้วย และเว้นก่อนย่อหน้าทุกย่อหน้า เป็น
การบ่งบอกว่าข้อความเหล่านั้นเป็นคนละส่วนกัน แต่ยังไม่จบข้อความทั้งฉบับ 

3)  ปัด 2 หรือเคาะ Enter 2 ครั้ง ใช้เพ่ือแสดงการสิ้นสุดเนื้อหาของหนังสือฉบับนั้น 
ส่วนมีส่วนเดียว  คือ  ก่อนค าว่า  ขอแสดงความนับถือ 

4) ปัด 2 บิดขึ้น 2 หรือตั้งระยะห่าง 2.5 บรรทัด ใช้ในช่องลายมือชื่อของผู้ลงนาม  ซึ่ง
มีส่วนเดียว เช่นกัน 

 การจัดระยะบรรทัดในการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ครั้งแรกควรพิมพ์ 1 Enter ทั้งหมดก่อน
แล้วตั้งระยะบรรทัดภายหลัง โดยมีวิธีใช้ 2 วิธี คือ 
 วิธีที่ 1  เลือกปุ่ม รูปแบบ (format) เลือก ย่อหน้า (paragraph) เลือก ระยะห่าง (Line 
spacing) และเลือกระยะตามต้องการ คือ 1.5, 2 และ 2.5 บรรทัด ดังกล่ว 

วิธีที่ 2 กดที่แป้น ctrl + จ  ในบรรทัดหรือย่อหน้าที่ต้องการระยะบรรทัด 1.5 ยกเว้น 
“ค าลงท้าย” จะต้องใช้ระยะบรรทัด 2 และในช่อง “ชื่อผู้มีอ านาจลงนาม”  ให้ใช้ระยะบรรทัด 2.5  

 

 การย่อหน้า 
 ตามรูปแบบที่ก าหนดการย่อหน้าต้องห่างจากขอบด้านซ้าย 8-15 ตัวอักษร หรือ 18 เคาะ 

ประมาณ 2.5 ซม. แต่ถ้าให้สวยงาม คือ ประมาณ 13 ตัวอักษร และตัวอักษรใช้ขนาด 16 พอยต์  ซึ่ง
คอมพิวเตอร์สามารถตั้งย่อหน้า หรือ Tap  ได้ตามต้องการ (กด Tab 2 ครั้ง) และชนิดของตัวอักษรใช้ 
TH SarabunPSK 

 
 

5.6  วิธีการจัดรูปแบบในการพิมพ์หนังสือ

ราชการ 



  

 
 
 

๘๓ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

  วรรคตอน 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ  ได้ก าหนดเรื่องวรรคตอนไว้      
2 ชนิด  คือ วรรค 1 ตัวอักษร (วรรคเล็ก) และวรรค 2  ตัวอักษร (วรรคใหญ่) (โดยใช้พิมพ์ดีดเป็น
เกณฑ์) แต่ปัจจุบันส่วนใหญ่พิมพ์ด้วยครื่องคอมฯ  ซึ่ง 1  เคาะพิมพ์ดีดเท่ากับ 1 ตัวอักษร  แต่เคาะของ
คอมพิวเตอร์มีขนาดประมาณครึ่งตัวอักษรเท่านั้น  ดังนั้น การพิมพ์ด้วยคอมฯ  จึงต้องเคาะมากกว่า
พิมพ์ดีด ดังนั้น ควรวรรคในวรรคเล็ก 2 เคาะ ส่วนวรรคใหญ่อาจใช้ 3 - 4  เคาะ ก็ได้ เช่น หลังค าว่า
เรื่อง เรียน อ้างถงึ  สิ่งที่ส่งมาด้วย ส่วนวรรคเคาะเดียว  ควรใช้ระหว่างเครื่องหมาย เช่น  ไม้ยมก  ยัติภังค์  
ไปยาลใหญ่  เป็นต้น 
 

  การพิมพ์หนังสือที่มีจ านวนหลายหน้า 
  ให้พิมพ์ค า ต่อเนื่องของข้อความที่จะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ไว้ด้านล่างมุมขวาของหน้า    
นั้น ๆ แล้วตามด้วย... (จุด 3 จุด)  โดยปกติ  ให้เว้นระยะห่างจากบรรทัดสุดท้าย 3 ระยะบรรทัดพิมพ์ 

 

 การเขียน “สิ่งท่ีส่งมาด้วย” 
 จะต้องระบุให้ชัดเจนว่าเป็นเอกสารหรือสิ่งอ่ืนใด  ถ้าเป็นอกสารก็ต้องระบุประเภทว่า
เป็นเอกสารใดหรือสิ่งของประเภทใด จ านวนเท่าใด เช่น รายงานการประชุม จ านวน 5 แผ่น โครงการ
ฝึกอบรม จ านวน  3  แผ่น  หนังสือ  จ านวน 2 เล่ม เป็นต้น  ไม่ควรเขียนว่า เอกสาร เพราะไม่ชัดเจน
ว่าเป็นเอกสารใดส าหรับจ านวนเอกสารหากจะให้ชัดเจนและสะดวกในการตรวจนับ ควรใช้ค าว่ า แผ่น 
ส่วนค าว่า ฉบับอาจไม่ชัดเจนว่ามีก่ีแผ่น 
 

 การใส่วงเล็บ (     ) 
 ตามระเบียบส านักนายกฯ  ระบุว่า หากอยู่ท้ายประโยค หรือท้ายย่อหน้า ก็ไม่จ าเป็นต้อง

ใส่ เพราะเห็นชัดเจนอยู่แล้ว และไม่ปะปนกับข้อความอ่ืน แต่ถ้าอยู่ระหว่างข้อความ ควรใส่วงเล็บ เช่น 
(เอกสารแนบ 1) หรอื (รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1)  ทั้งนี้  เพ่ือมิให้กีดขวางข้อความที่ยังไม่จบ 
 

 การตัดค าเม่ือสิ้นสุดบรรทัด 
 ในการตัดค าต้องใส่เครื่องหมายยัติภังค์ (-) แต่ต้องพิจรณาตัดอย่างรอบคอบ ค าท่ีตัดแล้ว

ความหมายเปลี่ยน ก็ไม่สมควรตัด  เช่น  แม่-น้ า  การ-ศึกษา  ยกตัว-อย่าง  ควบ-คุม  ประ-ธาน เป็นต้น  
ส่วนค าที่ออกเสียงเชื่อมกัน จะตัดค าไม่ได้  เช่น  ราช-การ  รัฐ-บาล  และ ค าที่เป็นหน่วยค าเดียวกัน     
ก็ไม่ควรตัด เช่น กระ-ทรวง  ส านัก-งาน  บัญ-ชี  ที่-ปรึกษา  เอก-ชน  ค าเหล่นี้  เป็นต้น แต่ถ้าเห็นว่า
จ าเป็นให้ใช้วิธี บีบ หรือ ขยาย ตัวอักษรในบรรทัดนั้นแทน 
   อีกประเด็น  คือ  ท้ายบรรทัด มักจะมีค าว่า ซึ่ง  จึง  โดย  เรื่อง  เมื่อ (มื่อวันที่)  เพ่ือ
ห้อยท้ายอยู่เป็นส่วนใหญ่  ถ้ากรณีเช่นนี้  ขอให้ ปัด  หรือ Enter  ขึ้นบรรทดัใหม่ได้เลย 
 

   การพิมพ์หน้าที่ 2   
   -  ให้พิมพ์เลขหน้าระหว่าง ( - )  ห่างจากขอบกระดาษด้านบน 3 ซม. 
   -  การพิมพ์ข้อความต่อหน้าเว้นจากบรรทัดสุดท้าย 3 บรรทัด  
   -  ควรมีข้อความที่เหลือไปพิมพ์ในหน้าสุดท้าย  อย่างน้อย 2 บรรทัด ก่อนพิมพ์ 
ค าลงท้าย 



  

 
 
 

๘๔ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

   การก าหนดตัวเลขส าหรับใช้เป็นหัวข้อ 
   -  หัวข้อใหญ่  =  1, 2, 3... 
   -  หัวข้อย่อย  ให้แบ่งเป็นช่วงๆ ละ 4 ชั้น 
   ช่วงที่ 1  =  ชั้นต้น  1, 2, 3,... 
     =  ชั้นลูก  1.1, 1.2, 1.3... 
     =  ชั้นหลาน  1.1.1, 1.1.2,1.1.3,... 
     =  ชั้นเหลน  1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.1.3, ... 
   ช่วงที่ 2   =  ให้ใส่วงเล็บ  เช่น  1.1.1.1 (1),  1.1.1.1 (2),  1.1.1.1(3) 
     ชั้นลูก   1.1.1.1 (1.1),  1.1.1.1 (1.1.2),  1.1.1.1(1.1.3) 
     ชั้นหลาน  1.1.1.1 (1.1.1),  1.1.1.1 (1.1.2),   
     1.1.1.1(1.1.3) 
     ชั้นเหลน  1.1.1.1 (1.1.1.1),  1.1.1.1 (1.1.1.2)   
   ช่วงที่ 3   =  ชั้นลูก  1.1.1.1 (1.1.1.1) (1.1),  1.1.1.1 (1.1.1.2) (1.2) 
 

 การลงท้ายด้วยการขอบคุณ 
 ตามระเบียบๆ  ให้ใช้ค าขอบคุณให้เหมาะสมกับผู้รับ ดังนี้ 

- ระดับเสมอกัน หรือผู้ใต้บังคับบัญชา ใช้ค าว่า ขอขอบคุณ หรือ ขอบคุณมาก   
- ระดับสูงกว่า  ใช้  จะขอบคุณยิ่ง 
- ระดับ “กราบเรียน” ซึ่งมี 14  ต าแหน่ง นั้น ควรใช้ จะเป็นพระคุณยิ่ง ซึ่ง 14 

ต าแหน่ง มีดังนี้ 
 

1. ประธานองคมนตรี 
2. นายกรัฐมนตรี 
3. ประธานรัฐสภา 
4. ประธานสภาผู้แทนราษฏร 
5. ประธานวุฒิสภา 
6. ประธานศาลฎีกา 
7. รัฐบุรษ 
 
 

  8. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
  9. ประธานศาลปกครองสูงสุด 
10. ประธานกรรมการเลือกตั้ง 
11. ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
12. ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
13. ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
14. ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา 
 

ตามหนังสือส านักนายกฯ ที่ นร. 1305/ว  5239  
ลว. 7 กค 2541 

 

 ค า  ฯพณฯ  ไม่มีระเบียบก าหนดให้ใช้ในหนังสือราชการ ซึ่งมักจะพบในกรณีที่มีหนังสือถึง
นายกรัฐมนตรี อยู่บ่อยๆ  ซึ่งปัจจุบันไม่สมควรน ามาใช้อีก 
 
 
 



  

 
 
 

๘๕ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 การมอบหมายหรือมอบอ านาจตามกฎหมาย 
 - การรักษาราชการแทน หมายถึง  การปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ด ารงต าแหน่งในกรณีที่ไม่มี

ผู้ด ารงต าแหน่ง หรือ มีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 - การปฏิบัติราชการแทน  หมายถึง  การปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ด ารงต าแหน่งตามท่ีผู้ด ารง

ต าแหน่งมอบหมาย  หรือมอบอ านาจ  โดยให้ผู้ด ารงต าแหน่งยังคงอยู่ปฏิบัติหน้าที่ของตนในเรื่องที่มิได้
มอบหมายผู้ใด 

 

  การขออนุญาตและการขออนุมัติ 
 - การอนุมัติ =   การให้อ านาจกระท ากระท าการตามระเบียบหรือการตาม
ระเบียบหรือกฎหมายที่ก าหนด 
 - การอนุญาต =    การยินยอม  หรือตกลงให้กระท าการ 
 อนุมัติ  เช่น  จะขอไปราชการต่างจังหวัด  หรือขอเบิกงบประมาณ  ก็ต้องใช้ว่า “ขออนุมัติ”  
แต่ถ้าเป็นบางเรื่อง เช่น  การขอลาป่วย  ก็ต้อง “ขออนุญาต” เรื่องแต่ละเรื่องที่เกี่ยวกับกฎหมาย  หรือ
ระเบียบ  ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องจะก าหนดไว้เสมอว่าจะต้องขออนุมัติ  หรือขออนุญาต 
 

  มาตรฐานกระดาษ 
  มาตรฐานกระดาษ  โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก 80 แกรม ต่อตารางเมตร  
มี 3 ขนาด คือ 
  - ขนาดเอ 4  (210 x  297  มม.) 
   - ขนาดเอ 5  (148 x  210  มม.) 
  - ขนาดเอ 8  (52 x  74  มม.) 
 

  มาตรฐานซอง 
  มาตรฐานซอง  โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล  น้ าหนัก  80 กรัมต่อ 
ตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร  มี 4 ขนาด คือ 
  - ขนาดซี 4  หมายความว่า  ขนาด  229 มิลลิเมตร x 324  มิลลิเมตร 
  - ขนาดซี 5  หมายความว่า  ขนาด  162 มิลลิเมตร x 229  มิลลิเมตร 
  - ขนาดซี 6  หมายความว่า  ขนาด  114 มิลลิเมตร x 162  มิลลิเมตร 
  - ขนาดดีแอล  หมายความว่า  ขนาด  110 มิลลิเมตร x 220  มิลลิเมตร 
   

  ประเด็นอ่ืน ๆ 
 1)  โดยเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติงานหน้าห้อง ช่วยศึกษาค าสั่งมอบอ านาจให้รักษาราชการแทน 
และค าสั่งให้ปฏิบัติราชการแทน ว่าผู้บังคับบัญชามีขอบเขตในการลงนามในเรื่องอะไรบ้าง ไปได้เลย 
โดยมิต้องเสนอผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป และกรณีพิมพ์  ค าว่า “รักษาราชการแทน และปฏิบัติ
ราชการแทน” ซึ่งทั้ง  2 ค านี้ จะต้องอยู่หลังต าแหน่งของผู้รับมอบอ านาจ  โดยเคาะ 1 ตัวอักษร  หรือ 
2 เคาะด้วยเสมอ 



  

 
 
 

๘๖ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

  2)  การประทับตรา  ค าว่า  ส าเนา ระดับชั้นความเร่งด่วน  และระดับชั้นความลับ  เช่น  
ด่วน  ด่วนมาก  ด่วนที่สุด  และค าว่า ลับ  ให้ประทับในต าแหน่งหรือจุดให้ถูกต้องและสวยงามด้วย 
  3)  การแนบเอกสารต้นเรื่อง หรือเอกสารแนบต่างๆ  ตามที่ได้อ้างอิงในเนื้อหา  เช่น 
เอกสารแนบที่เป็นสิ่งที่ส่งมาด้วย ควรจะแนบต่อจากตัวจริงของหนังสือที่จะต้องส่งออกไปยังหน่วยงาน
ภายนอก 
  4)  การเรียงเอกสาร  ขอให้เรียงให้สวยงามและเหลื่อมกันระหว่างตัวจริงกับส าเนา  
ไม่เกิน 1  เซนติเมตร  และควรให้เอกสารเสมอระดับขอบแพ้ม  ไม่ต้องเหลื่อมลงมา 
  5)  การติดธง  เจ้าหนา้ที่เจ้าของเรื่องทุกส านัก/กอง  จะต้องเป็นผู้ด าเนินการเอง  
หากไม่ติดมา  เลขาหน้าห้องจะต้องตดิและตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนที่จะน าเสนอผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อควรระวังในการพิมพ ์
 
 

 ไม่พิมพ์ตก  มีความรู้ในตวัสะกด  การันต์  
ตัวย่อ  เข้าใจข้อความในหนังสือนั้น 

 จัดวรรคตอนไดถู้กต้อง  รู้หลักภาษา 
 รู้แบบหนังสือราชการ 
 รู้ช่ือส่วนราชการ  ชื่อและต าแหน่ง 

ในวงราชการ 
 พิจารณาการใช้กระดาษ 
 วางรูปหนังสือ 
 รักษาเครื่องพิมพ์ 



  

 
 
 

๘๗ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 

บรรณานุกรม 
 

กฤติกร  กสิกูรพงศ์.  เอกสารประกอบการบรรยาย โครงการฝึกอบรมหลักสูตร  ระเบียบส านัก 
 นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 (ฉบับใหม่) การใช้ภาษา 
 ราชการกับการร่างหนังสือ การเสนอหนังสือ การเขียนโครงการ และรูปแบบหนังสือ 
 ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น.  มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา. 
นิรันดร์  อรุณปฎิมากร.  ระเบียบงานสารบรรณและเทคนิคกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ 

ให้มีประสิทธิภาพ.  เอกสารประกอบการบรรยาย โครงการอบรมบุคลากรท้องถิ่นในหลักสูตร  
เจ้าพนักงานธุรการ รุ่นที่ 126. สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น  กรมส่งเสริมการปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น.  

บุญช่วย  แสงตะวัน. หลักการและศิลปะในการเขียน/โต้ตอบหนังสือราชการ.  เอกสารประกอบ 
 การบรรยาย โครงการอบรมบุคลากรท้องถิ่นในหลักสูตร เจ้าพนักงานธุรการ รุ่นที่ 126. 
 สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น  กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น.  
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544.   
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561.   
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526.  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548.  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560. 
 

 

 

 

 

 



  

 
 
 

๑ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ “เทคนคิการเขียนและการพิมพห์นังสือราชการ” 

 

 

 

 

 


