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ค าน า 

 
การจัดทําแนวทางการเขียนหนังสือราชการเล่มนี้ สํานักงานเลขานุการกรมจัดทําขึ้น เพ่ือเป็น

แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ การดําเนินงานของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต ให้เป็นระบบ
เดียวกัน และอ้างอิงได้ เพ่ือเอ้ืออํานวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว ทําให้มีการจัดการ
ภาระงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
  แนวทางในการเขียนหนังสือราชการสิ่งที่พึงปฏิบัติ คือ    
  ๑. ยึดถือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  ๒. ยึดหลักปฏิบัติตามองค์กรและนโยบายขององค์กร (วัฒนธรรมของแต่ละองค์กร) 
 

  ทั้งนี้ สํานักงานเลขานุการกรม ได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณจากระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และเอกสารการให้
ความรู้ต่าง ๆ เพ่ือให้แนวทางในการเขียนหนังสือราชการเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการ
ดําเนินงานการปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกันและนํามาปรับปรุงให้
เหมาะสมยิ่งขึ้นต่อไป 

 

สํานักงานเลขานุการกรม หวังว่าแนวทางในการเขียนหนังสือราชการเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดกรมสุขภาพจิต เพ่ือการดําเนินตามภารกิจต่าง ๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



             สารบัญ 

  เร่ือง         หน้า 

แนวทางในการเขียนหนงัสือราชการสิ่งที่พึงปฏิบัติ     ๑ 
ความหมายของงานสารบรรณ        ๑ 
ความหมายของหนงัสือราชการ         ๑ 
ประเภทของหนงัสือราชการ        ๑ 
ชั้นความลับ          ๒ 
ชั้นความเร็ว          ๒-๓ 
หนังสอืเวียน            ๓ 
การทําสําเนา/ลงลายมือชือ่ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผูต้รวจ      ๓-๔ 
เทคนิควธิีการเขียนส่วนต่าง ๆ         ๔ 
 - การเขียนส่วนหวัของหนังสือราชการ      ๔-๕ 
การเขียนเรื่องทีด่ีควรมีลกัษณะ        ๕-๖ 
การเขียนคาํขึ้นตน้         ๖ 
การเขียนอ้างถงึ          ๗ 
การเขียนสิ่งที่สง่มาดว้ย         ๗-๘ 
การเขียนสว่นเนื้อหา         ๘ 
การเขียนสว่นนํา (ภาคเหตุ)        ๘-๙ 
การเขียนสว่นเนื้อความ (ภาคความประสงค์)      ๙ 
การเขียนคาํลงท้าย         ๙-๑๐ 
การเขียนสว่นราชการเจ้าของเรื่อง หมายเลขโทรศัพท์ และโทรสาร   ๑๐-๑๑ 
วรรคตอน          ๑๑ 
ขนาดครุฑและตัวอักษร         ๑๑ 
การใช้ภาษาในการเขียนหนงัสือราชการ       ๑๒ 
 - การใช้คํา         ๑๒-๑๕ 
 - การใช้เครื่องหมาย        ๑๕-๑๗ 
 - การใช้ประโยค         ๑๗-๑๘ 
 - การเขียนย่อหน้า        ๑๘-๑๙ 
 - ภาษาราชการ         ๑๙ 
การพิมพ์หน้าตอ่         ๒๐ 
หนังสอืภายนอก          ๒๑ 
 - คําอธิบาย         ๒๒-๒๔ 
 - รปูแบบหนังสือ        ๒๕ 
 



      สารบัญ 

 เร่ือง         หน้า 

หนังสือภายใน         ๒๖ 
 - คําอธิบาย        ๒๗ 
 - รปูแบบหนังสือ       ๒๘ 
หนังสือประทับตรา        ๒๙ 
 - คําอธิบาย        ๓๐ 
 - รปูแบบหนังสือ       ๓๑ 
ค าสั่ง          ๓๒ 
 - คําอธิบาย         
 - รปูแบบหนังสือ        
ระเบียบ         ๓๓ 
 - คําอธิบาย 
 - รปูแบบหนังสือ       ๓๔ 
ข้อบังคับ         ๓๕ 
 - คําอธิบาย 
 - รปูแบบหนังสือ       ๓๖ 
ประกาศ         ๓๗ 

- คําอธิบาย 
 - รปูแบบหนังสือ 
แถลงการณ ์         ๓๘ 

- คําอธิบาย 
 - รปูแบบหนังสือ 
ข่าว          ๓๙ 

- คําอธิบาย 
 - รปูแบบหนังสือ 
หนังสือรับรอง         ๔๐ 

- คําอธิบาย 
 - รปูแบบหนังสือ       ๔๑ 
บันทึก          ๔๒ 

- คําอธิบาย 
รายงานการประชุม         ๔๒ 

- คําอธิบาย        ๔๒-๔๓ 
 - รปูแบบหนังสือ       ๔๔ 



      สารบัญ 

 เร่ือง            หน้า 

- การเรียงลําดับระเบียบวาระการประชุม        ๔๔ 
- การเตรียมการและจดัทํารายงานการประชมุ       ๔๕ 

 - จุดมุ่งหมายของการจดรายงานการประชมุ       ๔๕ 
 - วธิีการจดรายงานการประชุม         ๔๖ 
 - เทคนิคการจดรายงานการประชมุ        ๔๖ 
 - ปัญหาในการที่จะเขียนรายงานการประชุม        ๔๖ 
การใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม คําลงท้ายในหนงัสือราชการ และคําที่ใช้ในการจ่าหนา้ซอง   ๔๗-๕๐ 
ตราชือ่ส่วนราชการ           ๕๑ 
ตรารับหนังสอื            ๕๑ 
ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน          ๕๑ 
การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยดว้ยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์    ๕๒ 
 - การตัง้ค่าในโปรแกรมการพิมพ์         ๕๒-๕๓ 
 - หนังสือภานนอก          ๕๓ 
 - หนังสือภายใน           ๕๓ 
วิธีการดาวห์โหลดรูปแบบหนังสือราชการ         ๕๔-๕๕ 
ขั้นตอนการเสนอหนังสอืราชการ          ๕๖ 
 - หน่วยงานในสังกดักรมสุขภาพจิต (สถาบัน/โรงพยาบาล/ศูนย์)     ๕๖ 

- หน่วยงานสว่นกลางภายในกรมสุขภาพจิต (สํานัก/กอง/กลุ่ม)     ๕๗ 
- อธิบดีลงนามถงึปลดักระทรวงสาธารณสุข/รฐัมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข   ๕๘ 

วิธีการดาวน์โหลดแบบฟอรม์ (Template) ของ สํานักเลขาธกิารคณะรฐัมนตรี    ๕๙-๖๐ 
ภาคผนวก 
ตัวอย่างหนังสือการขอพระราชทานนามอาคาร       
  

 
 
 

 

 

 



      -๑- 

แนวทางในการเขียนหนังสือราชการสิ่งที่พึงปฏิบัติ คือ      
  ๑. ยึดถือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  ๒. ยึดหลักปฏิบัติตามองค์กรและนโยบายขององค์กร (วัฒนธรรมของแต่ละองค์กร) 
 

ความหมายของงานสารบรรณ         
  ความหมายของงานสารบรรณ ตามระเบียบข้อ ๖ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
เอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซึ่งมีความหมาย
ครอบคลุมถึงงานที่เกี่ยวกับเอกสารทั้งหมด ซึ่งเริ่มตั้งแต่ขบวนการเริ่มแรก จนถึงขั้นทําลายเอกสาร ทั้งนี้
เพื่อไม่ให้มีการเก็บเอกสารที่ไม่จําเป็นไว้ในส่วนราชการต่อไป  
 

ความหมายของหนังสอืราชการ  
  หนังสอืราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ ไดแ้ก ่
  ๑. หนังสือสว่นราชการมไีปถึงส่วนราชการ 
  ๒. หนังสือส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานที่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก 
  ๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีไปถึงส่วนราชการ 
  ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคบั 
  ๖. ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือที่ไดร้ับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
 

ประเภทของหนังสือราชการ 
  หนังสอืราชการ มี ๖ ประเภท ดังต่อไปนี้ 
  ๑. หนังสือราชการภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้ติดต่อระหว่าง
ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก  
  ๒. หนังสือราชการภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอกใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน  
  ๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบและลงชื่อย่อ
กํากับตรา  
  ๔. หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด คือ 
   ๔.๑ คําสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย
   ๔.๒ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้ เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน
เป็นประจํา 
   ๔.๓ ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดให้ใช้ โดยอาศัยอํานาจ
ของกฎหมายที่บัญญัติให้กระทําได้ 
 



-๒- 
  
  ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด คือ 
   ๕.๑ ประกาศ  คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือ
แนวทางปฏิบัติ 
   ๕.๒ แถลงการณ์  คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง เพ่ือทําความเข้าใจใน
กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน   
   ๕.๓ ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
  ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการมี ๔ ชนิด คือ 
   ๖.๑ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล
หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป  
   ๖.๒ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
   ๖.๓ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ํากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกัน ในการปฏิบัติราชการ 
   ๖.๔ หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ แล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวง 
ทบวง กรมจะกําหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทําตามแบบ 
เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคําร้อง เป็นต้น 
 

ชั้นความลับของหนังสือราชการ แบ่งเป็น ๓ ประเภท  ได้แก่ 
 ๑. ลับ เปิดเผยทั้งหมด/บางส่วนจะเสียหายต่อรัฐ 
 ๒. ลับมาก เปิดเผยทั้งหมด/บางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรง 
 ๓. ลับที่สุด เปิดเผยทั้งหมด/บางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรงที่สุด 
หมายเหตุ : จะประทับ “ตราสีแดง” ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างทุกหน้าของเอกสาร 
และหน้าซองของเอกสาร 
 

ชั้นความเร็วของหนังสือราชการแบ่งเป็น ๓ ประเภท  ได้แก่  
 ๑. ด่วน ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่ทําได้ 
 ๒. ด่วนมาก ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ๓. ด่วนท่ีสุด ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือ 
หมายเหตุ : ประทับ “ตราสีแดง” ไว้ที่มุมซ้ายของหน้าแรก และหน้าซองหนังสือ 
 

  
 



 

ส าเนาคู่ฉบับ 
 

ที่ สธ ๐๘๐๑.๑/ ………….    กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสขุ 
       ถนนตวิานนท์ จงัหวัดนนทบุรี  ๑๑๐๐๐ 

 

-๓- 
 
 ให้ระบุชั้นความลับและชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์
ให้เห็นได้ชัด ดังรูป 

        
 

หนังสือเวียน  
 หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความเดียวกัน ใหเพ่ิมรหัส
พยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสงและไมมีจุดหลัง “ว” ซึ่งกําหนดเปนเลขที่ หนังสือเวียน
โดยเฉพาะเริ่มตั้งแตเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทินหรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบ
หนังสือภายนอกอยางใดอยางหนึ่ง เช่น ที่ สธ ๐๘๐๑.๑/ ว๑๒๓  
 

การท าส าเนา   
 หนังสือที่จัดทําขึ้นโดยปกติให้มีสําเนาไม่น้อยกว่า ๒ ฉบับหรือมากกว่า โดยประทับตรา
“ส าเนาคู่ฉบับ” หรือ “ส าเนา” ไม่มีครุฑ ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท ์
ให้เห็นได้ชัด ดังรูป 
 
 
 
 
        
 
 
 - ฉบับจริง ส่งออก        
 - สําเนาฉบับที่ ๑ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง       
 - สําเนาฉบับที่ ๒ เก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง     



-๔- 
 

ลงลายมือชื่อผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อย่อ หรือลายมือชื่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวามือ
ของหนังสือ ดังรูป 
  
 
 
 
 
 

เทคนิควิธีการเขียนส่วนต่าง ๆ  
การเขียนส่วนหัวของหนังสือราชการ 
  หนังสือราชการภายนอก ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือต้องตรงกับตําแหน่งของผู้ลงนาม 
โดยมากเป็นหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้รักษาราชการแทน เช่น 
  กระทรวง  ผู้ลงนามคือ รัฐมนตรี หรือปลัดกระทรวง 
  กรม หรือเทียบเท่า ผู้ลงนามคือ อธิบดี หรือเทียบเท่า  
  กอง/สํานัก  ผู้ลงนามคือ ผู้อํานวยการกอง/สํานัก 
  จังหวัด   ผู้ลงนามคือ ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 

ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง & การลงนาม (ระดับกรม) ดังรูป 

 
 
 

 

                

หนังสือภายในและบันทึก   ผู้ใดลงนาม   ชื่อของหน่วยงานผู้นั้นจะอยู่ในล าดับแรกเสมอ เช่น
 งานการเจ้าหน้าที่   ผู้ลงนามคือ  หวัหน้างาน หรือเจา้หน้าที ่

ฝ่ายนโยบายและแผน   ผู้ลงนามคือ  หัวหน้าฝ่าย หรือเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป   ผู้ลงนามคือ  หัวหน้ากลุ่มงาน หรือเจ้าหน้าที่ 

.........................ร่าง 
.........................พิมพ ์
.........................ตรวจ 

 

ที่ สธ ๐๘๐๑.๑/๒๑ 



-๕- 
 
ตัวอย่างหนังสือภายใน ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง & การลงนาม (ระดับกรม) ดังรูป 

 

           

            การเขียนส่วนราชการเจ้าของหนังสือ จะตรงกับแนวระนาบของตีนครุฑ บรรทัด
เดียวกันกับ ที่ ออกหนังสือ ไม่ควรมีรายละเอียดมากกว่า ๓ บรรทัด โดยระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของ
หนังสือ พร้อมที่อยู่ เขียนตรงกันทุกบรรทัด ดังรูป 
 

 
 
 
 

      ที ่สธ ๐๘๐๑.๑/๑๒๓          กรมสขุภาพจิต กระทรวงสาธารณสขุ 
             ถนนตวิานนท ์จังหวดันนทบรุี  ๑๑๐๐๐ 
 
 
 

การเขียน “เรื่อง”ทีด่ี ควรมีลักษณะ ดังน้ี 
๑. เขียนเป็นวลีหรือประโยคสั้น ๆ มีความยาวไม่เกิน ๑ บรรทัด (หากจําเป็นมากกว่า   

๑ บรรทัดก็ได้) และไม่ควรใช้คํา ๆ เดียว เช่น เครื่องถ่าย เอกสาร ประชุม อาคารเรียน ถนน เปนตน    
เพราะจะทําให้ผู้รับหนังสือไม่เข้าใจ 

๒. ใช้ภาษาง่าย และชดัเจน เช่น 
    - ขออนุมตัิโครงการ ไม่ด ีเพราะไม่รูว้่าโครงการอะไร 
    - ขออนุมตัิโครงการฝึกอบรมการทําดอกไมป้ระดิษฐ ์ดี เพราะเข้าใจได้ทันท ี
๓. เขียนใหต้รงประเดน็และตรงกับสว่นสรปุ เช่น 
   - ขออนุญาตใชร้ถราชการ  แต่สรุปท้ายว่า  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
   - ขออนุมัติงบประมาณ     แต่สรุปท้ายว่า  จึงเรียนมาเพื่ออนุเคราะห ์



 

    -๖- 
 
๔. เขียนไม่ซ้ํากับเรื่องอื่น เนื่องจากหนังสือราชการมีจํานวนมาก หากเราใช้วลีสั้น ๆ 

บางเรื่องอาจซ้ํากับเรื่องอื่น ทําให้ไม่เข้าใจในทันที ต้องอ่านเนื้อเรื่องจึงจะเข้าใจ เช่น 
     - ขอเชิญประชุม   ควรใช้คําว่า  ขอเชญิประชุมคณะกรรมการบา้นพัก 
     - ขอความอนุเคราะห์   ควรใช้คําว่า  ขอความอนุเคราะห์บา้นพักราชการ 
  ๕. ใช้ภาษาเขียนที่สุภาพ และรักษาน้ําใจผู้รบั เชน่ 
     - เรื่อง  ไม่อนุมัติการจ้างพนักงานราชการ อาจใช้ว่า “ขอทบทวนการขออนุมัติจ้าง
พนักงานราชการ” เป็นต้น 
 

การเขียนค าขึ้นต้น มีเทคนิคดังนี ้
  ๑. หากเป็นบุคคลธรรมดา จะใช้คําขึ้นต้นว่า “เรียน” แล้วตามด้วยตําแหน่งบริหาร    
หรือชื่อของบุคคลที่เป็นผู้รับหนังสือ เช่น 
 
     เรียน  อธิบดีกรมสุขภาพจิต 
     เรียน  นาย... นางสาว... นาง... คุณหญิง... หม่อมราชวงศ์... ศาสตราจารย์... ฯลฯ 
   

๒. หากเป็นบุคคลธรรมดาที่มีตําแหน่งหน้าที่บริหารราชการแผ่นดินในระดับสูงของ
ประเทศ เช่น ประธานองคมนตรี องคมนตรี นายกรัฐมนตรี ฯลฯ ให้ใช้ “กราบเรียน” 
  ๓. งดใช้คํา “ฯพณฯ” นําหน้าชื่อหรือตําแหน่ง เพราะมีมติคณะรัฐมนตรีตั้งแต่วันที่ ๓๐ 
สิงหาคม ๒๕๕๗ ให้เลิกใช้ เว้นแต่กรณพิีเศษอันเกี่ยวกบัการตา่งประเทศ หรือเป็นคําเฉพาะที่แปลมาจาก
คําภาษาต่างประทศเท่านั้น 
  ๔. งดใช้คํา “คุณ” นําหน้าชื่อ เพราะอาจทําให้ผู้รับเข้าใจผิด เพราะคุณ คือคํานําหน้า
ของสุภาพสตรี ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฝ่ายใน อาทิ คุณรัญจวน อินทรกําแหง      
คุณผอบ โปษะกฤษณะ 
  ๕. การใช้คํา “ผ่าน” ต้องใช้อย่างถูกต้อง โดยเรียงตามลําดับของสายการบังคับบัญชา 
หรือตามสายงาน ทั้งนี้ให้ขึ้นต้นด้วยผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไปก่อน  
  ๖. การใช้คําขึ้นต้นกับบุคคลท่านอื่น ให้เป็นไปตามหลักการใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม และ
คําลงท้าย (ทั้งในหนังสือราชการ และการจ่าหน้าซอง) ที่กําหนดไว้ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี       
ว่าด้วยงานสารบรรณ พุทธศักราช ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (หน้า ๓๖-๓๙)  
 

หมายเหตุ : การใช้ค าน าหน้านามให้เรียงล าดับก่อน-หลังดังน้ี 
๑. ตาํแหนง่ทางวิชาการ   ๒. ยศ 
๓. บรรดาศักดิ ์    ๔. ฐานันดรศักดิ ์
๕. ชื่อ 

ตัวอยา่ง     ศาสตราจารย์ พลเอก หม่อมราชวงศ์............ 
       รองศาสตราจารย ์ท่านผู้หญิง หม่อมเจา้............ 



 

 

-๗- 
 
การเขียน “อ้างถึง” 
  ในการเขียนส่วนอ้างถึง จะใช้ในกรณีที่มีการติดต่อกันมาก่อนหน้านี้ เพ่ือเป็นการ
เท้าความเดิมหรืออ้างอิงที่มา จะได้ไม่ต้องกล่าวซ้ําอีก โดยต้องระบุชื่อหน่วยงานที่อ้างถึงชั้นความลับ   
(ถ้ามี) ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) เลขที่หนังสือ ลงวันที่ของหนังสือที่อ้างถึง ตามลําดับ 
 

การเขียนอ้างถึง ในส่วนหัวของหนังสือภายนอก 
 อ้างถงึ  หนงัสือกระทรวงสาธารณสขุ ที ่สธ ๑๒๓๔.๕/๖๗ ลงวันที ่๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๘   
การเขียนอา้งถึงทีร่ะบุชั้นความเร็ว ในส่วนหัวของหนังสือภายนอก 
 อ้างถึง  หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ด่วนมาก ที่ สธ ๑๒๓๔/๕๖ ลงวันที่ ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
 

การเขียนอา้งถึงทีร่ะบุชั้นความเร็ว และชั้นความลับ ตามล าดับในสว่นหัวของหนังสือภายนอก  
อ้างถึง  หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ลับมาก ด่วนที่สุด ที่ กค ๑๒๓๔/๕  

 ลงวันที่ ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
การเขียนอา้งถึงหนังสือของศาลากลางจังหวัด ในส่วนหัวของหนังสือภายนอก 

อ้างถึง  หนังสือจังหวัดเชียงใหม่ ที่ ชม ๐๐๐๑/๑๒๓๔ ลงวันที่ ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๘ (ไม่นิยม
ใส่ศาลากลางจังหวัดเพราะเป็นสถานที่ราชการ) 
 

การเขียนอ้างถงึในสว่นน า (ภาคความประสงค์) ของเนื้อหาในหนงัสือภายนอกให้สรุปเรือ่งเดมิสั้น ๆ  มาเขียน
ใส่ในย่อหน้าแรก โดยไม่เขียนคําว่า “เรื่อง” และ “ลงวันที่” ลงไปในเนื้อหายกเว้นหนังสือภายใน ดังตัวอย่าง 
 

 ภายนอก  
 
ตามหนงัสือที่อ้างถึง กระทรวงมหาดไทยขอความรว่มมอืในการสอดส่องดแูลความสงบ  

  เรียบร้อยในชว่งเทศกาลปใีหม่ พ.ศ. ๒๕๕๖ ความละเอียดแจง้แลว้  นัน้ 
  

 

ภายใน 
 

  ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๑๒๓๔/๕ ลงวันที่ ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
 จังหวัดนนทบุรีขอความร่วมมือในการสอดส่องดูแลความสงบเรียบร้อยในช่วงเทศกาลปีใหม่ 
 พ.ศ. ๒๕๕๖ ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 
 

 
การเขียน “สิ่งที่ส่งมาด้วย”(หนังสือภายนอก) 

การเขียน “สิ่งที่ส่งมาด้วย” มีวิธีการดังนี้ 
๑. ให้ระบุว่าเป็นเอกสารหรือสิ่งใด จํานวนเท่าใด 

  ๒. หากเป็นเอกสาร ควรระบุประเภทว่าเป็นเอกสารอะไร จํานวนเท่าใด 
 



 

-๘- 
 

  ๓. ลักษณะนามที่ใช้ให้สะท้อนลักษณะหรือรูปแบบของสิ่งที่ส่งมาด้วยอย่างชัดเจน กรณี
เป็นเอกสาร งดใช้ “ฉบับหรือชุด” เพื่อสะดวกแก่การตรวจนับ ดังตัวอย่าง 
 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. รายงานการประชุม ๕ ส     จํานวน ๓ แผ่น 
            ๒. โปสเตอร์รณรงค์ ๕ ส     จํานวน ๕ แผ่น 
            ๓. หนังสือคู่มือ ๕ ส      จํานวน ๑ เล่ม 
   

๔. ในการเขียนส่วนเนื้อหา หากมีเนื้อความที่กล่าวถึงสิ่งที่ส่งมาด้วย ควรเขียนเชื่อมโยง
ถึงกันเพื่อความชัดเจนด้วย เช่น 
  มหาวิทยาลัยขอส่งรายงานก313ารประชุมมาเพ่ือดําเนินการในส่วนที่ เกี่ยวข้อง 
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ โดยขอให้ติดโปสเตอร์รณรงค์ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๒ และหากมี
ขอ้สงสัยกรุณาศึกษาจากคู่มือตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๓ เพื่อจะได้ดําเนินการให้แล้วเสร็จต่อไป 
   

การเขียนส่วนเน้ือหา 
  การเขียนส่วนเนือ้หาเป็นสิ่งจําเป็นและเป็นหัวใจสําคัญในการสื่อสารของหนังสือราชการ
มากที่สุด ผู้ศึกษาควรคํานึงถึงหลักการเขียนหนังสือราชการและควรคํานึงถึงหลัก 5 W 1 H ดังนี้ 
  ๑. Who (Whom)  =  ใคร 
  ๒. What   =  ทําอะไร 
  ๓. Where   = ทําที่ไหน 
  ๔. When   = ทําเมื่อไหร ่
  ๕. Why   = ทําเพื่ออะไร 
  ๖. How   = ทําอย่างไร 
  องค์ประกอบของเนือ้หาม ี๒ ส่วน คือ ส่วนนํา (ภาคเหตุ) และส่วนเนื้อความ (ภาคความ
ประสงค์) โดยมากหากเป็นหนังสือราชการภายนอก มักจะมีเนื้อหาประมาณ ๒-๓ ย่อหน้า แต่ก็มิได้
กําหนดตายตัว อาจมีหลายย่อหน้าก็ได้ แต่ต้องครบองค์ประกอบทั้ง ๒ ส่วน ทั้งนี้อาจเพ่ิมเติมส่วน       
ลงท้ายได้ (ไม่มากกว่า ๑-๓ บรรทัด) 
 

การเขียนส่วนน า (ภาคเหต)ุ  
  เป็นส่วนอารัมภบทของหนังสือ เพื่อบอกถึงที่มา ปัญหา หลักการและเหตุผล หรือเป็น
การเท้าความ หรือสรุปเรื่องเดิม เพื่อเป็นการเกริ่นให้ผู้รับทราบว่าเราต้องการสื่อสารอะไร ซึ่งควรใช้หลัก  
5 W 1 H ในการเขียนส่วนนํา 
  เทคนิควิธีการเขียนส่วนน า (ภาคเหตุ) มดีังน้ี 
  ๑. ใช้คําขึ้นต้น “ด้วย... เน่ืองด้วย... เน่ืองจาก...” กับเรื่องที่ติดต่อกันเป็นครั้งแรก 
 



-๙- 
 

  ๒. ใช้คําขึ้นต้น “ตาม... ตามที่... อนุสนธิ… ตามหนังสือที่อ้างถึง...” กับเรื่องที่มีการ
ติดต่อกันก่อนหน้านี้ หรือเป็นเรื่องต่อเนื่อง 
  ๓. การเขียนส่วนนําตามข้อ ๒. ต้องลงท้ายด้วยคําว่า “นั้น” ต่อท้ายย่อหน้าเสมอ โดย
เว้นวรรค ๒ ตัวอักษร แล้วตามด้วย “นั้น”  
  ๔. การเขียนข้อความตอ่ท้ายย่อหน้าของสว่นนํา (ภาคเหตุ) เช่น 
      ๔.๑ กรณีหนังสือทีม่ีอ้างถงึ เชน่ ความแจง้แล้ว  น้ัน ความละเอยีดแจ้งแล้ว  น้ัน เปน็ต้น 
      ๔.๒ กรณีหนังสือที่มีสิ่งที่ส่งมาด้วย เช่น รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย (ส่งใช้กับ
หนังสือภายนอก) รายละเอียดตามเอกสารที่แนบรายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมน้ี
(แนบใช้กับหนังสือภายใน) 
 

การเขียนส่วนเน้ือความ (ภาคความประสงค)์ 
  ในการเขียนส่วนเนื้อความส่วนใหญ่มักจะเขียนในย่อหน้าที่ ๒ ของเนื้อหา เพ่ือแสดง
ความประสงค์ว่า ต้องการให้ผู้รับปฎิบัติอย่างไร หากมีเนื้อความมาก ให้แยกเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจน       
การเขียนส่วนเนื้อความต้องเขียนให้สั้นกระชับที่สุด เพ่ือสื่อสารแบบตรงประเด็น และสามารถทําให้ผู้รับ
เข้าใจและปฏิบัติตามได้ทันที  
 

  การเขียนคาํขอบคุณ ควรพิจารณาถงึความอาวโุสของตาํแหน่งผูร้ับหนังสือ ดงันี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
  การเขียนค าลงท้าย (หนังสอืภายนอก) มวีิธกีารดังนี ้
  ๑. คํานึงถึงระเบียบเพ่ือใช้ให้ถูกต้องตามระดับและสถานการณ์ของบุคคลเช่นเดียวกับ
การเขียนคําขึ้นต้น 
  ๒. บคุคลธรรมดา หากขึน้ตน้ดว้ยเรยีน จะใช้คาํลงท้ายว่า “ขอแสดงความนับถือ” 
(พิมพ์ตรงกบัหางครุฑ กึ่งกลางหน้ากระดาษ) 
  ๓. บคุคลธรรมดาระดับกราบเรียน จะใช้คําลงท้ายว่า “ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง” 
  ๔. พระสงฆ์ทั่วไป ขึ้นต้นด้วยนมัสการ จะใช้คําลงท้ายว่า “ขอนมัสการด้วยความ
เคารพ” 
 

หมายเหตุ : การเขียนค าขึน้ต้น สรรสนาม ค าลงท้ายในหนังสือราชการ และค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 
     หน้า ๔๓-๔๖ 

 
 

- หากต าแหน่งเสมอกัน หรอืต่ ากวา่ ควรใช ้  ขอขอบคุณ 
       จะขอบคุณ 
        

- หากต าแหน่งสูงกว่า   ควรใช ้  จะเป็นพระคุณ 
 

- หากต าแหน่งระดับกราบเรียน  ควรใช ้  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
       

 



ขอแสดงความนับถือ 

 

(คุณหญงิกษมา  วรวรรณ ณ อยุธยา) 
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

       ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 
 
        พลเอก  
                     (เปรม  ตณิสูลานนท์) 

                                 ประธานองคมนตร ี
 

-๑๐- 
 
  ๕. ให้เว้นที่ไว้สําหรับลงนาม และพิมพ์ชื่อผู้ลงนามในวงเล็บ พร้อมคํานําหน้านามตามที่
กฎหมายกําหนดให้ใช้ได้ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อตําแหน่งอย่างถูกต้อง ทั้งนี้ผู้ลงนามจะต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของหนังสือหรือผู้รักษาราชการแทนดังรูป 
 

 
 
 
 
   
 
 
 

๖. กรณีผู้ลงนามมียศให้พิมพ์ชื่อยศไว้บรรทัดเดียวกับลายเซ็น และพิมพ์เฉพาะชื่อผู้ลง
นามไว้ในวงเล็บดังรูป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
การเขียนส่วนราชการเจา้ของเรื่อง หมายเลขโทรศัพท์ และโทรสารมีวธิีดังน้ี 
  ๑. การลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หากส่วนราชการที่ออกหนังสือเป็นส่วนราชการ
ระดับกระทรวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง หากส่วนราชการที่ออกหนังสือ
อยู่ในระดับกรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ      
แล้วจึงตามด้วย โทร. โทรสาร หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)  
  ๒. ให้ใช้คําเต็มว่า “โทรศัพท์ โทรสาร โทรศัพท์เคลื่อนที่ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์” 
งดใช้คําย่อ คําที่เป็นภาษาพูด หรือคําทับศัพท์ เช่น โทร. มือถือ แฟ็กซ์ E-mail ฯลฯ 
  ๓. แบ่งกลุ่มเลขหมายโทรศัพท์ให้ถูกต้อง และไม่มีเครื่องหมาย ( - ) คั่นระหว่างกลุ่ม
ตัวเลข ยกเว้นมีหลายเลขหมาย  
  ๔. อาจวงเล็บชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไว้ได้ หรืออาจใส่ชื่อเว็ปไซต์ (Website) หรือ
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ของหน่วยงานไว้ด้วยก็ได้ เพราะยังไม่มีระเบียบในเรื่องนี้ การใส่ไว้ก็จะ
ช่วยให้การติดต่อกลับเป็นไปด้วยความสะดวกมากขึ้นด้วย  

 



-๑๑- 
 
 

   ตัวอย่างหนังสือภายนอก ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง & การลงนาม (ระดับกระทรวง) ดังรูป 
 

 

                          
 
 
วรรคตอน 
  ๑. เว้นวรรค ๑ เคาะ ก่อนหรือหลังเครื่องหมายที่ใช้ประกอบคํา กลุ่มคํา หรือประโยค 
เช่น จริง ๆ พ.ศ. คือ (พุทธศักราช) 

๒. เว้นวรรค ๑ เคาะ ระหว่างชื่อกับนามสกุล ระหว่างคํานําหน้านามที่เป็นยศกับชื่อ 
  ๓. เว้น ๒ เคาะ หลังเรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย และเว้นวรรคทั่วไประหว่างคํา 
กลุ่มคํา หรือประโยค 
 
ขนาดครุฑและตวัอกัษร  
  การพิมพ์หนังสือราชการมหีลักในการใชข้นาดครุฑ และตัวอกัษร ดังนี้ 
  ๑. หนังสือภายนอกใช้ครุฑขนาด ๓ เซนตเิมตร  
  ๒. หนังสือภายในใชค้รุฑขนาด ๑.๕ เซนตเิมตร 
  ๓. ตวัพิมพ์ (ฟอนต์) ไทยสารบรรณ (Th Sarabun Psk) ขนาด ๑๖ พอยท ์

๔. ควรใช้เลขไทยตามที่สาํนกันายกรัฐมนตรีขอความรว่มมือ 
 
 



-๑๒- 
 
การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ 

ภาษาที่ใช้ในการปฏิบัติราชการประจําวัน มีทั้งการฟัง การพูด การอ่านและการเขียน
จะต้องใช้ทักษะทั้ง ๔ อย่างควบคู่กันไปกับทักษะการคิดตลอดเวลาที่ติดต่อสื่อสาร เพราะการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการนั้น การติดต่อประสานงาน การสั่งงานต่าง ๆ นอกจากจะใช้คําพูดหรือวาจาแล้ว จะมี
การสั่งการด้วยลายลักษณ์อักษรหรือเขียนเป็นเอกสารราชการเ พื่อเป็นหลักฐานการเขียนและ     
การจัดทําเอกสารของทางราชการ จึงมีความสําคัญมากเพราะ 

๑. เอกสารเป็นเสมือนการบันทึกความทรงจําของหน่วยงาน 
๒. เอกสารเป็นเครื่องใช้อ้างอิงได้เมื่อเกิดฟ้องร้องกันขึ้นระหว่างรัฐกับเอกชนหรือระหว่าง  

หน่วยงานราชการด้วยกัน 
๓. เอกสารเป็นสิ่งที่ช่วยให้การบริหารราชการทําไปได้สะดวก 
๔. เอกสารเป็นสิ่งที่มีคุณค่ายิ่งในการใช้ศึกษาค้นคว้า 
 

การใช้ภาษาในการเขียนเอกสารราชการควรค านึงถึง การใช้ค า การใช้เครื่องหมาย การใช้ประโยค  
การเขียนย่อหน้า ภาษาราชการ ดังน้ี 

๑. การใช้ค า คําทุกคําในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบ ล้วนมีความหมายสําคัญ 
ดังนั้นจึงควรคํานึงถึงการใช้คําบางประการ ดังนี้  

    ๑.๑ การสะกดคํา แม้จะมีโปรแกรมดิกชันนารี หรือพจนานุกรมในคอมพิวเตอร์ แต่ก็
ไม่สามารถตรวจสอบได้ทุกคํา โดยเฉพาะชื่อบุคคล หรือชื่อเฉพาะทั้งหลาย การถอดคําภาษาไทย-ต่างประเทศ 
จะต้องใช้ให้ถูกต้องตามที่ราชบัณฑิตสถานกําหนดไว้ นอกจากนี้ คําพ้องเสียง เช่น การ การณ์ กาล 
กาญจน์ กานต์ กานท์ เป็นต้น คําเหล่านี้เขียนถูกต้องทุกคํา ไม่ว่าจะเลือกใช้คําใดคอมพิวเตอร์ก็ไม่
แก้ไขให้ จึงต้องเลือกใช้ให้ตรงกับความหมายที่ต้องการ 
       ๑.๒ การใช้คําเชื่อม คําเชื่อม เช่น ที่ ซึ่ง อัน และ แต่ หรือ เพราะ ฉะนั้น จึง ฯลฯ 
ควรเลือกใช้ให้ถูกต้อง และไม่ใช้มากเกินไปเพราะจะทําให้ประโยคยาว ซับซ้อน เข้าใจยาก คําเชื่อม
คําเดียวกันไม่ควรใช้ซ้าํ ๆ ในประโยคเดียวกัน หรือในย่อหน้าเดียวกัน เช่น การใช้คํา "ซึ่ง" ที่ถูกและ
ผิดในหนังสือราชการ คําว่า "ซึ่ง" เป็นอีกคําหนึ ่งที ่มี การนําไปใช้กันมากจนพร่ํา เพรื่อ บางครั้ง
ข้อความเพียง ๑-๒ บรรทัด มีการใช้ "ซึ่ง" อยู่หลายคํา และมีทั้งการใช้ที่ถูกและผิดคําว่า "ซึ่ง" เป็น
คําสรรพนาม มีหลักการใช้เช่นเดี ยวกับ ที่ และ อันกล่าวคือใช้แทนนามหรือข้อความที่อยู่ข้างหน้า 
และใช้เชื่อมอนุประโยค ข้างหลังคํา "ซึ่ง" เข้ากับประโยคหลักข้างหน้าให้เป็นประโยคเดียวกัน      
อันจะทําให้ข้อความหรือประโยคทั้งหมดมีลักษณะกระจ่างแจ้งและสละสลวยยิ่งขึ ้น ถ้าไม่ได้ใช้     
เพ่ือขยายนามหรือข้อความที่อยู่ข้างหน้า ก็ไม่ต้องใช้คํา "ซึ่ง"  เชื่อมโดยเด็ดขาดให้ใช้วิธีขึ้นประโยค
ใหม่ไปเลย ก็จะไม่เสียเนื้อความ ตัวอย่างประโยคที่ใช้คํา ซึ่ง ตัวอย่าง 

คุณสง่าก าลังเล่นเปียโน ซึ่งซื้อมาใหม่ ให้ จบเพลง 
"ซึ่ง" เป็นสรรพนาม แทนคํา เปียโน อยู่ข้างหน้า และทําหน้าที่เชื่อมอนุประโยคให้เป็นประโยคเดียวกับ 
ประโยคใหญ่ ถือว่าใช้ถูกต้อง ตัวอย่าง 



-๑๓- 
 
"ที่สะท้อนให้เห็นความไม่พอใจต่อการออกกฎหมาย ซึ่งส่งผลถึงเสรีภาพในการรับรู้ข่าวสาร 

ของประชาชน ซึ่งการเคลื่อนไหวครั้งน้ี เป็นการเพ่ิมแรงกดดัน"  
"ซึ่ง" คําแรก ใช้แทนคํานาม"กฎหมาย" ที่อยู่ข้างหน้า ถือว่าใช้ถูกต้อง"ซึ่ง" คําหลัง ไม่ได้แทนคํานาม 
ข้างหน้าเลย จึงใช้ผิด ต้องตัดทิ้งไป โดยขึ้นเป็นประโยคใหม่ ก็ได้ความครบถ้วนสมบูรณ์อยู่แล้ว 

๑.๓ การใช้คําให้เหมาะสม 
      ๑) คําสรรพนาม ควรใช้ ผม กระผม ดิฉัน ไม่ใช้ ข้าพเจ้า ซึ่งเป็นคําที่

พระราชวงศ์ชั้นสูงทรงใช้ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องเฉพาะบุคคล ควรใช้ชื่อหน่วยงาน ไม่ควรใช้คําว่า ทาง หรือ
หน่วยงานของท่านเพราะบุคคลย่อมไม่ใช่เจ้าของหน่วยงาน ควรใช้ชื่อหน่ว ยงานเท่านั้น เช่น ตาม
หนังสือที่อ้างถึง กรมประมงได้หารือว่า........จึงขอให้สํานักงานประมงจังหวัดส่งเอกสารดังกล่าวโดย
ด่วนด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

      ๒) การใช้คําบุพบท กับ แก่ แด่ ต่อ  
- "กับ" ใช้เชื่อมคําหรือความเข้าด้วยกัน มีความหมายว่ารวมกัน หรือ เกี่ยวข้องกัน เช่น ฟ้ากับดิน 
กินกับนอน หายวับไปกับตา 
- "แก่" ใช้นําหน้านามฝ่ายรับ เป็นบทที่รับอาการโดยตรงใช้เมื่อผู้รับมีศักดิ์เสมอ หรือต่ํากว่าผู้ให้ เช่น 
ให้เงินแก่เด็ก ขอความสวัสดีจงมีแก่ทุกคน พ่อแม่ให้ ความรักแก่ ลูก  
- "แด่" ใช้แทนแก่เมื่อนําหน้านามฝ่ายรับที่มีศักดิ์สูงกว่าผู้ให้ เช่น ถวายของแด่พระภิกษุสงฆ์  
- "ต่อ" ใช้ในความติดต่อ ความเฉพาะ และความขัดแยง้ใช้เมื่อผู้รบัเปน็ผู้ใหญ่ มีอาํนาจหน้าที่สูงกวา่ 
- "ต่อ" จึงมีความหมายว่า เฉพาะ, ประจันหน้า เช่น ต่อหน้า ยื่นต่ออําเภอ; เมื่อถึง เช่น มาต่อปีหน้า;  
แต่ละ, ราย เช่น ต่อคน ต่อปี; เทียบส่วนกัน เช่น ๓ ต่อ ๑; เรียนวิชาบางอย่างโดยวิธีถ่ายทอดแบบ     
จากปากสู่ปาก เช่น ต่อเพลง 

ตัวอย่าง 
- ย่อมมีผลกระทบโดยตรงต่อการผลิตอาหาร 
- เพ่ือสร้างความเป็นธรรมให้แก่ผู้เสียภาษี 
- เพ่ือให้กําลังงานแก่ร่างกาย 
- รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
- เสนอเรื่องต่อที่ประชุม 

           ๓) การยกตัวอย่างโดยใช้คํา เช่น ได้แก่ อาทิ  ในการยกตัวอย่างส่วนใหญ่
ยังใช้กันสับสนอยู่ที่ถูกต้องคือ 

“เช่น” ใช้ยกตัวอย่างคําต่าง ๆ ที่มี ความหมายใกล้เคียงกัน แล้วลงท้ายด้วย ฯลฯ หรือเป็นต้น 
“ได้แก่” ไม่ใช่ การยกตัวอย่าง จะต้องยกมาทั้งหมด 
“อาทิ” ยกมาเฉพาะที่สําคัญหรือลําดับต้น ๆ ไม่ต้องใช้ ฯลฯ เพราะที่สําคัญมีเพียงเท่านั้น 

และไม่ควรใช้คําว่า อาทิเช่น เพราะคําว่า  อาทิ และ เช่น มีความหมายเดียวกัน คือการยกตัวอย่าง 
จึงไม่ควรใช้คําทั้งสองคํานี้ ซ้อนกัน 

    



-๑๔- 
 
   ๔) คําที่มักใช้ผิดได้แก่คําว่า “จะ จัก ใคร่  ไป มา”  

“จะ” ใช้ได้ ทั่วไป เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้เสมอ 
“จัก” บางคนนิยมใช้ “จักขอบคุณยิ่ง” ความหมายของคําค่อนข้างหนักมีความหมายคล้าย 

ต้อง ซึ่งไม่สู้นุ่มนวล สละสลวย มักใช้คําสั่ง คํากําชับ 
“ใคร่” เสียงไม่ สู้ไพเราะ และมีความหมาย “อยาก” หรือ “ต้องการ” เช่น ใคร่ขอเชิญท่าน

เข้าประชุม ไม่ชัดเจนว่าต้องการเชิญ แล้วจะเชิญจริง ๆ หรือไม่ แต่หากตัดคําว่าใคร่ออกก็สื ่อ
ความหมายได้ชัดเจนอยู่แล้วคํานี้มักใช้กันทั่วไป โดยเข้าใจผิดว่าเป็นคําสุภาพ 

“ไป-มา” มักใช้สลับกัน การใช้คํานี้ควรคํานึงถึงผู้รับหนังสือเป็นสําคัญ ควรใช้ “จึงขอเชิญ
ไปเป็นวิทยากร” เพราะผู้รับหนังสือ ย่อมคิดว่าตนเดินทางไป หรือ “สํานักงานประมงจังหวัด
อุบลราชธานี ขอส่งผู้แทนมาร่วมประชุม” เพราะผู้รับหนังสือซึ่งเป็นผู้จัดประชุมย่อมคิดว่าจะมี     
ผู้มาร่วมประชุม 

 

การใช้ค าในหนังสือราชการ  
  ในการเขียนหนังสือราชการควรใช้คํามาตรฐานที่บัญญัติตามพจนานุกรม ฉบับราช
บัณฑิตสถาน พุทธศักราช ๒๕๔๒ และล่าสุด ฉบับพุทธศักราช ๒๕๕๖ โดยใช้คําที่เป็นภาษาเขียน     
ภาษาราชการ เป็นหลัก ไม่ใช้ภาษาพูด ภาษาโบราณ ภาษาของสื่อมวลชน ฯลฯ ซึ่งเป็นภาษานอกแบบ 
ทั้งนี้ ผู้ศึกษาอาจเขียนโดยยึดถือรูปแบบเฉพาะ (Style) ของตนเองหรือใช้คําทับศัพท์ได้ แต่ต้องคํานึงถึง
ความถูกต้องในการเลือกใช้คํา เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการสื่อสาร เช่น 
 

ค าที่ควรใช ้ ค าที่ไม่ควรใช ้ เหตุผลที่ไม่ควรใช ้

   แจ้ง    บอก    เป็นภาษาพูด 
   สนับสนุน    หนนุหลงั    เป็นภาษาพูด 
   งบประมาณ    เงิน    เป็นภาษาพูด 
   จะ    จกั    เป็นภาษาโบราณ เป็นคําหนัก 
   หาก    ถ้า    เป็นภาษาพูด 
   ประกอบ    กอปร    เป็นภาษาโบราณ 
   เชิญไป (เป็นวิทยากร)    เชิญมา (เป็นวิทยากร)    ต้องคํานงึถงึผู้รับเป็นสาํคญั 
   ประสงค ์    ใคร ่    เป็นคําไม่สุภาพ 
   ตรวจสอบ    ตรวจด ู    เป็นภาษาพูด 
   ดําเนินการ    ทาํ    เป็นภาษาพูด 
   ประสานงานไปยัง    ติดต่อไปยัง    เป็นภาษาพูด 
   เครือข่าย    รวมกลุ่ม    เป็นภาษาพูด 
   เห็นว่า (เชญิวิทยากร)    พิจารณาแลว้เห็นว่า    ใช้คาํไมเ่หมาะสม 



ค าที่ควรใช ้ ค าที่ไม่ควรใช ้ เหตุผลที่ไม่ควรใช ้
 

   ขณะนี ้    เวลานี ้    เวลานี้เปน็ภาษาพูด 
   ขอเรียนเชญิ    เชิญ    ใช้คาํหว้น, สั้นเกินไป 
   กักขงั (คน)    กักกนั (คน)    ใช้คาํผิดความหมาย 
   ขอรบัการสนับสนุน    ขอยืม    เป็นภาษาพูด 
   ทดรองจ่าย    ทดลองจา่ย    เขียนสะกดผิด 
   กรมเห็นว่า    ทางกรมเห็นว่า    ใช้คาํฟุ่มเฟือย 

 
๒. การใช้เครื่องหมาย 
   ในภาษาไทย ไม่ใช้เครื่องหมายตามแบบต่างประเทศ เช่น“ ? , .” เป็นต้น แต่

ยังคงใช้เครื่องหมายบางชนิดที่จําเป็นเพ่ือสื่อความหมายให้ชัดเจน ได้แก่ ไปยาลน้อย อัญประกาศ 
สัญประกาศ ยัติภังค์ และจุลภาค ฯลฯ โดยมีวิธีใช้ในหนังสือโต้ตอบดังนี้  

   ๒.๑ ไปยาลน้อย (ฯ) ในปัจจุบันมีการใช้ไปยาลน้อยผิดกันมาก เช่น นางสาว
สมศรี ฯ มหาวิทยาลัย ฯ คณะ ฯ กระทรวง ฯ กรม ฯ บริษัท ฯ โครงการ ฯ การสัมมนา ฯ เหล่านี้ 
เป็นการใช้ที ่รู ้เท่าไม่ถึงการณ์ โดยปกติการกล่าวครั ้งแรกจะใช้คําเต็ม  หากกล่าวในครั้งต่อไป         
ไม่สามารถใช้คําย่อ หรือคําแทนได้ เพ่ือให้กระชับไม่ซ้ําซาก การใช้คําแทนคําดังกล่าวมี ๕ วิธี คือ 

     ๒.๑.๑ ใช้สรรพนาม เช่น เขา กระผม 
     ๒.๑.๒ ใช้คํานาม เช่น มหาวิทยา นางสาวดวงใจ 
     ๒.๑.๓ ใช้คําย่อ เช่น ครม. พ.ร.บ. ฯลฯ ในกรณีในการกล่าวครั้งแรก

ควรวงเล็บคําย่อไว้ด้วย 
     ๒.๑.๔ ใช้คําตัด เช่น สมเด็จพระเทพรัตน์ฯ (นามสกุล) อิศรางกูรฯ 

ธนาคารเกษตรฯ กรณีนี้จําเป็นต้องใช้ไปยาลน้อยเสมอ 
     ๒.๑.๕ ใช้คําบ่งชี้ เช่น หน่วยงานดังกล่าว บุคคลข้างต้น  
 

กรณีที่ใช้ผิดกันมากคือการใช้ไปยาลน้อย บางคนเข้าใจผิดว่า หากกล่าวชื่อไม่เต็ม
ต้องใช้ไปยาลน้อยทุกครั้ง เช่น กระทรวงการคลัง คําว่า กระทรวงเป็นคํานามทั่วไป  (สามานยนาม) 
การคลังเป็นนามเฉพาะ (วิสามานยนาม) คําสองคํานี้มาร่วมกันเป็นคําผสม เมื่อได้กล่าวถึงชื่อเต็มไป
แล้ว ครั้งต่อ ๆ ไปสามารถใช้คํานามแรกแทนชื่อเต็มได้  

 

อนึ่ง คําว่า กระทรวง มหาวิทยาลัย ฯลฯ ล้วนเป็นคํานามที่สมบูรณ์แล้ว มีปรากฏ        
ในพจนานุกรม จึงไม่ต้องมีไปยาลน้อยแต่อย่างใด การใช้ไปยาลน้อยต้องใช้กับสิ่งเดียวที่เขียนไม่จบ 
เช่น พระนามนามสกุล ชื ่อเฉพาะของหน่วยงานที่ยาว ๆ เป็นต้น จะเขียนชื่อแล้วไปยาลน้อย 
นามสกุลไม่ได้ เพราะชื่อกับนามสกุลเป็นคนละสิ่ง หรือคําละคํา จะไปยาลน้อยนามสกุลได้ก็ต่อเมื่อ
เขียนนามสกุลไม่จบ เช่น อิศรางกูร ณ อยุธยา อาจเขียนว่า อิศรางกูรฯ ได้ (เมื่ออ่านออกเสียง
จะต้องอ่านให้เต็ม)  

 

 -๑๕- 



-๑๖- 
 
     ๒.๒ เครื่องหมายอื่น ๆ  ในภาษาไทยใช้บ้าง เช่น   

  ๒.๒.๑ อัญประกาศ (เครื ่องหมายคําพูด“...”) ใช้เมื ่อต้องการคัดลอก
ข้อความมากล่าวหรือเน้นชื่อเฉพาะ ข้อความสําคัญ เช่น ตามมาตรา...... ระบุว่า “......” การเน้นคํา
หรือข้อความสําคัญปัจจุบันคอมพิวเตอร์สามารถใช้อักษรขนาดใหญ่  ตัวหนา หรือตัวเอนได้       
ตามความเหมาะสม 
       ๒.๒.๒ สัญประกาศ (ขีดเส้นใต้_) เมื่อใช้ต้องการเน้นข้อความสําคัญ เช่น 
ขอเชิญประชุมในวันจันทร์ที ่ ๒๓ พฤษภาคม ๒๕๕๘ ปัจจุบันคอมพิวเตอร์สามารถใช้ตัวหนา 
ตัวอักษรขนาดใหญ่ หรือตัวเอนแทนการขีดเส้ นใต้ แต่ไม่ควรใช้ทั้งตัวหนาและขีดเส้นใต้พร้อมกัน 
เพราะเป็นการเน้นที่ซ้ําซ้อน 
       ๒.๒.๓ การใช้เครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) เครื่องหมายยัติภังค์ ( - )  เป็น
เครื่องหมายวรรคตอนที่มีผู้สงสัยกันมากว่ามีหลักเกณฑ์การใช้ที ่ถูกต้ องอย่างไร  เครื่องหมาย
ยัติภังค์  ใช้เขียนไว้ที่สุดบรรทัดเพื่อต่อพยางค์ หรือคําสมาส ซึ่งจําเป็นต้องเขียนแยกบรรทัดกัน 
เนื่องจากมาอยู่ตรงสุดบรรทัดและไม่มีที่พอจะบรรจุคําเต็มได้หมายความว่า คําที่มีหลายพยางค์  
เมื่อจําเป็นต้องเขียนแยก บรรทัดกัน  ให้ใส่เครื่องหมายยัติภังค์คั่นระหว่างพยางค์  แต่ทั้งนี้ต้องดูว่า
พยางค์นั ้น ๆ มีความหมายสมบูรณ์ ในตัวหรือไม่ ถ้าไม่มีความหมายสมบูรณ์ในตัว จะต้องใส่
เครื่องหมาย ยัติภังค์ และคําที่แยกกันจะต้องแยกให้ถูกภาษาด้วย เช่น 

จิตวิทยา  (จิต-วิทยา)  
ประสบการณ์  (ประสบ-การณ์)  
อุตสาหกรรม  (อุต-สาหกรรม, อุตสาห-กรรม)  
ราชการ  (ราช-การ)  
อนุรักษ์  (อนุ-รักษ์)  
ปฏิกิริยา  (ปฏิ-กิริยา)  
พระราชดําเนิน  (พระราช-ดําเนิน)  
อุบัติเหตุ  (อุบัติ-เหตุ)  
มลภาวะ  (มล-ภาวะ)  
วิกฤติการณ์  (วิกฤติ-การณ์)  
ข้อสังเกต  ค าที่ขึ้นต้นด้วย ประ กระ กะ ระ ละ และค าอื่น ๆ ในท านองเดียวกัน มักไม่นิยม 

แยกค า เช่น กะทัดรัด กะทันหัน กะพริบ กะโหลก ระเหย ชะลอ ละออง ด าเนิน จ าเริญ เป็นต้น 
  ๒.๒.๔ การใช้ไม้ยมก (ๆ) จากการสังเกตการณ์ใช้ไม้ยมกในหนังสือราชการ  

ปรากฏว่า ส่วนใหญ่ ใช้ไม้ยมกในทุก ๆ ที่ที่มีคําซ้ํากัน และหลาย ๆ คนยังคิดว่า ถ้าเขียนคําซ้ําติดกัน
เมื่อใด ก็ให้ใช้ไม้ยมกแทนคําซ้ําคําหลังได้เมื่อนั้น ซึ่งเป็นการเข้าใจที่ไม่ถูกต้อง ดังตัวอย่าง 

 

"มีค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดเลี้ยงอาหารกลางวันผู้ร่วมสัมมนาจ านวน ๔๐ นาย ๆ ละ  
๑๐๐ บาท"  

 



-๑๗- 
 

ไม้ยมก (ๆ) เป็นเครื ่องหมายที ่ใช้เขียนแทนคําหรือความที ่ม ีรูปเดียวกัน เสียง
เดียวกันความหมายเดียวกัน หรือเป็นคําชนิดเดียวกัน แต่ในกรณีที่คํารูปเดียวกัน เสียงเดียวกัน แต่
ความหมายของคําต่างกัน หรือเป็นคํา คนละชนิด ทําหน้าที่คนละอย่าง ห้ามใช้ไม้ยมก ต้องเขียนคํา
หรือความนั้นซ้าํลงข้อนี้อาจยุ่งยากกับผู้เขียนหนังสือบ้าง ถ้าไม่รู้จักชนิดของคําในไวยากรณ์ แต่ถ้าใช้
วิธีสังเกตว่า ความหมายของคํานั้นแตกต่างกัน หรือไม่ ก็จะเขียนได้ถูกต้อง เช่น 

ของของใคร  ไม่เขียน  ของ ๆ ใคร 
ของ  คําแรก= คํานาม  ของ คําหลัง= คําบุพบท 

คุณแม่ไปซื้อที่ที่อยุธยา  ไม่เขียน  คุณแม่ไปซื้อที่ ๆ อยุธยา 
ท่ี  คําแรก= คํานาม  ที่ คําหลัง= คําบุพบท 

ผมผมหยิกมาก  ไม่เขียน  ผม ๆ หยิกมาก 
ผม คําแรก= คํานาม  ผม  คําหลัง= คําสรรพนาม 
ดังนั้น ข้อความในตัวอย่างข้างต้น จึงไม่สามารถใช้ไม้ยมกแทนคําซ้ําได้ เพราะเป็น

คนละความกันต้องแก้ไขเป็น "มีค่าใช้จ่ายสําหรับการจัดเลี้ยงอาหารกลางวันผู้ร่วมสัมมนา จํานวน 
๔๐ นาย นายละ ๑๐๐ บาท"  

  ๒.๒.๕ จุลภาค (จุดลูกน้ํา,) ในภาษาไทยไม่ควรใช้ เพราะมีวรรคตอนใน
การแบ่งข้อความอยู่แล้วจุลภาค ควรใช้กรณีที่จําเป็น ซึ่งหากไม่ใช้อาจเข้าใจผิดได้ เช่น ตัวเลขหลายหลัก   
ชื่อนามสกุลที่อาจปะปนกัน เช่น สมพร สําราญผล , นิยม พิพิลาศ , โสภา แก้วหวาน เรียบเรียง เป็นต้น 

  ๒.๒.๖ นขลิขิต ( ) คือเครื่องหมายวงเล็บ ใช้คร่อมข้อความที่ผู้เขียนไม่
ต้องการให้อ่านติดต่อกับข้อความนอกวงเล็บ คล้ายกับเป็นคําอธิบายนอกเรื่องเพ่ือให้ผู้อ่าน ผู้ฟังเข้าใจ 

๓. การใช้ประโยค 
    ปัญหาสําคัญประการหนึ่งในการเขียนหนังสือโต้ตอบคือประโยคยาว ซับซ้อน 

อันเกิดจากการใช้คําเชื่อมมากไป ส่งผลให้อ่านแล้วเข้าใจยาก ผู้ เขียนที่ มีความเชี ่ยวชาญ เช่น      
นักกฎหมาย ผู้เขียนตํารา อาจใช้ประโยคความยาวแต่ชัดเจน เข้าใจง่าย ส่วนผู้ที่ยังไม่ชํานาญจําเป็นต้องรู้ 
จักประโยคแต่ละประเภท เพ่ือเป็นพ้ืนฐานในการเขียนที่ดีต่อไป 

     ๓.๑ ประเภทของประโยค การแบ่งประเภทของประโยคอาจแบ่งได้หลายแบบ
ตามเกณฑ์ที่กําหนดหากแบ่งโดยใช้เจตนาของผู้ส่งสารเป็นเกณฑ์อาจแบ่งเป็นประโยคบอกเล่า 
ประ โยคคําถาม ประโยคคํ าสั่ งรวมทั้ งประโยคขอร้อง ในที่นี้  จะแบ่งโดยอาศัยความซับซ้ อน                 
ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

  ๓.๑.๑ ประโยคความ คือประโยคที่ มีกริยาสําคัญเพียงตัวเดียว ประโยค
ความเดียวอาจมีทั้งส่วนขยายประธาน กริยา หรือกรรมก็ได้ แต่ส่วนขยายนั้นไม่มีลักษณะประโยค 
ประโยคความเดียวมักจะสั้นไม่ ซับซ้อน ดังตัวอย่าง 

“สํานักงานประมงจังหวัดอุบลราชธานี ขอขอบพระคุณท่านมา ณ โอกาสนี้ ”  
“ผู้รับการคัดเลอืกเป็นพนักงานราชการกรมประมง จะต้องสอบผ่านเกณฑ์ ที่กําหนด”  
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 ๓.๑.๒ ประโยคความรวม คือประโยคที่ประกอบด้วยประโยคใจความเดียว
อย่างน้อย ๒ ประโยค มีคําเชื่อมหรือสันธานที่เชื่อมระหว่างประโยคนั้น ๆ คําเชื่อม เช่น และ แต่  
หรือ ก็ แม้ ถึงแม้ว่า เพราะจึง นอกจาก....แล้ว... ยัง ฯลฯ ดังตัวอย่าง 

“จึงขอเรียนเชิญท่านเพ่ือเป็นเกียรติในงานดังกล่าว และขอเชิญร่วมรับประทาน
อาหารกลางวันด้วย”  

ประโยคในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบทั่วไป ควรมีลักษณะส าคัญ ดังน้ี  
๑. ประโยคสั้น ไม่ใช้คําเชื่อมมาก ควรใช้ประโยคความเดียวมากกว่าประโยคความซ้อน

หรือประโยคความรวม ความยาวของแต่ละประโยคไม่ควรเกิน ๑ บรรทัด ไม่ใช้คําฟุ่มเฟือย ซ้ําซาก 
ที่ทําให้ประโยคยาวโดยใช่เหตุ 

๒. ประโยคบอกเล่า แม้เป็นคําถามก็สามารถดัดแปลงได้ เช่น ขอหารือว่าสมควร
ปฏิบัติประการใด ไม่ควรใช้ประโยคคําถามโดยตรงว่า ทําได้ไหม 

๓. ประโยคชัดเจน มีความหมายเดียว ไม่คลุมเครือ อ่านแล้วเข้าใจทันทีโดยไม่ต้อง
อ่านทวนหรือตีความ 

๔. ประโยคสละสลวย แม้ภาษาราชการจะเน้นความชัดเจน ตรงไปตรงมา แต่ก็ควร
มีความสุภาพ สละสลวย น่าอ่าน และน่าปฏิบัติ ผู้อ่านไม่รู้สึกทางลบ โดยเฉพาะหนังสือตักเตือน 
กําชับ ควรใช้ประโยคที่สุภาพเสมอ 

๔. การเขียนย่อหน้า 
   หนังสือราชการแต่ละเรื่องย่อมประกอบด้วยย่อหน้าหลายย่อหน้า เจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงานราชการจึงควรรู้ แนวทางในการเขียนย่อหน้าที่ดีไว้เพ่ือประโยชน์ ในการปฏิบัติงาน ย่อหน้า
คือข้อความตอนหนึ่งที่มี  สาระหรือความคิดสําคัญเพียงประการเดียว และมีประโยคหรือข้อความ
สนับสนุนสาระสําคัญนั้นให้กระจ่างชัดเจนขึ้นตามหลักภาษาไทยย่อหน้าเป็นเครื่องหมายวรรคตอนชนิด
หนึ่งที่ช่วยทั้งผู้เขียนและผู้อ่าน นอกจากนี้ ผู้อ่านยังมีโอกาสได้พักสายตาด้วยส่วนผู้เขียนจะเขียนได้ง่ายขึ้น 
โดยจะเสนอความคิดสําคัญเพียงหนึ่งอย่างในแต่ละย่อหน้า ย่อหน้าแบ่งเป็น ๔ ชนิด คือ ย่อหน้า         
นําความคิด ย่อหน้าโยงความคิด ย่อหน้าแสดงความคิดและย่อหน้าสรุปความคิด 

๑. ย่อหน้านําความคิด เป็นย่อหน้าที่เขียนขึ้นเพื่อบอกจุดประสงค์ ของการเขียน
หรือสร้างความสนใจเกี่ยวกับเรื่องนั้น หรืออาจจะบอกถึงลักษณะของเนื้อหาที่จะเขียนก็ได้ 

๒. ย่อหน้าแสดงความคิด เป็นย่อหน้าที ่ผู ้ เขียนได้แสดงความคิด ข้อมูล ความ
ต้องการของตน เป็นย่อหน้าที่มีบทบาทสําคัญและใช้มากในการเขียนทุกประเภทโดยเฉพาะการ
เขียนเอกสารราชการ ในย่อหน้าแสดงความคิดแต่ละย่อหน้าควรจะมีความคิดสําคัญเพียงหนึ ่ง    
อย่างและมีส่วนขยายความคิดนั้นให้เด่นชัดขึ้นมา 

๓. ย่อหน้าโยงความคิด เป็นย่อหน้าที่ใช้เชื่อมระหว่างย่อหน้าที่ไม่เกี่ยวข้องกัน หรือ
เป็นคนละประเด็นกัน ย่อหน้าชนิดนี้จึงเป็นย่อหน้าสั้น ๆ 
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๔. ย่อหน้าสรุปความคดิ เป็นย่อหน้าที่ใช้สรุปเรื่องที่เขยีน การเขียนย่อหน้านอกจากจะมี

ความคิดสําคัญเพียงประการเดยีวแล้ว ยังต้องมีประโยคที่ช่วยเน้นความคดิสําคัญและใหค้วามเข้าใจอย่าง
ชัดเจนกับผู้อ่าน ประโยคและข้อความในย่อหน้าแต่ละย่อหน้าต้องต่อเนื่องสัมพันธ์กันโดยผู้เขียนจะต้อง
เรียบเรียงอย่างสละสลวยอีกด้วย นอกจากความสัมพันธ์ภายในย่อหน้าแล้วความสัมพันธ์ระหว่างย่อ
หน้าต่าง ๆ ในเรื่องก็มีความสําคัญเช่นเดียวกัน ผู้เขียนจะต้องเรียงลําดับเรื่องราวหรือลําดับย่อหน้าให้
ติดต่อเป็นเรื่องเดียวกันอย่างเหมาะสม มีข้อสังเกตเกี่ยวกบัการเขียนย่อหน้าคือ ความยาวของย่อหน้าแต่
ละย่อหน้าไม่จําเป็นจะต้องยาวเท่ากันเพราะความยาวของย่อหน้านั้นขึ้นอยู่กับความคิด และจุดประสงค์
ของผู้เขียน ผู้เขียนควรระลึกไว้เสมอว่า ย่อหน้าที่ยาวเกินไปจะทําให้เกิดความรู้สึกไม่อยากอ่าน 

ลักษณะของย่อหน้าที่ดี 
     ๑. มีเอกภาพ คือ มีใจความสําคัญเพียงเรื่องเดียว 
     ๒. มีสัมพันธภาพ คือ มีความเชื่อมโยงกัน เป็นเหตุเป็นผลกัน 
     ๓. มีสารัตถภาพ คือ การเน้นย้าํสาระสําคัญในเด่นชัด 
 

๕. ภาษาราชการ 
    ในภาษาราชการ และภาษาที่เป็นทางการ จะมีการใช้คําหรือสํานวนบางชนิดที่

แตกต่างกัน ดังนี้ 
ภาษาทั่วไป    ภาษาราชการ 
อะไร     สิ่งใด  อันใด 
ได้ไหม    ได้หรือไม่ 
อย่างไร    เช่นใด  ประการใด 
ทําไม     เพราะอะไร  เหตุใด 
เดี๋ยวนี้    ขณะนี้  บัดนี้ 
ต้องการ (มีความ)   ประสงค์ 
ช่วย     อนุเคราะห์ 
ไม่ได้     มิได้  หาได้ไม่  มิอาจ... ได้ 
ในเรื่องนี้    ในการนี้ ในกรณีนี้ 
เรื่องนั้น    เรื่อง (กรณี) ดังกล่าว 
ไม่ดี     มิชอบ  ไม่สมควร 
เหมือนกัน    เช่นเดียวกัน 
ขอเชิญมา    ขอเชิญไป...  
ยังไม่ได้ทําเลย   ยังไม่ได้ดําเนินการแต่อย่างใด 
เสร็จแล้ว   แล้วเสร็จ เรียบร้อยแล้ว 

 
 



-๒๐- 
 
 
การพิมพ์หน้าตอ่ 
  การพิมพ์หนังสือราชการโดยทั่วไปมักจะพิมพ์ไม่เกิน ๒๕ บรรทัด แต่ถ้าเนื้อหายาวและ
จําเป็นต้องพิมพ์ต่อในกระดาษหน้าต่อไป ควรพิมพ์หน้าต่อ โดยพิมพ์คําต่อเนื่องของข้อความในหน้าต่อไป 
แล้วตามด้วยจุด ๓ จุด (...) ที่มุมล่างขวาของหน้ากระดาษ ทั้งนี้ต้องมีข้อความในหน้าต่อไม่น้อยกว่า     
๒ บรรทัด ก่อนพิมพ์คําลงท้าย และใส่เลขหน้าต่อไว้ที่กลางหน้ากระดาษ ดังรูป 
 

 
           (หนา้แรก) 

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

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

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

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

            ผลการฝกึอบรม... 
  

 

     
      -๒- 
 

   ผลการฝึกอบรม  ................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 

 
จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และแจ้งให้องค์การปกครองท้องถิ่นในสังกัดทราบด้วย 

 ขอขอบคุณในความรว่มมือมา ณ โอกาสนี้ 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 

    (พิมพ์ชื่อเต็ม)  
       ตาํแหนง่ 
 

กรมตรวจบญัชีสหกรณ์ 

เทเวศร์  กทม.  10200 

กษ 04…./……….. 



-๒๑- 
 

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ    
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มี
ถึงบุคคลภายนอก   

โครงสร้างประกอบด้วยส่วนสําคัญ ๔ ส่วน 
 

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

   เรื่อง............................ 
หัวหนังสือ    เรียน.............................. 

   อ้างถึง (ถ้ามี )............................ 
     สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี ).............................. 

 
 

เหตุที่มีหนังสือไป    (ภาคเหตุ).............................................................................................. 
        ................................................................................................................................... 

    …………………………………………. 
  
 

      (ภาคความประสงค์)........................................................................ 
จุดประสงค ์     ...................................................................................................................................  
ที่มีหนังสือไป     …………………………………………… 
และสรปุ   (ภาคสรุป).................................................................... 

  
 

   (คําลงท้าย).......................... 
       (ลงชื่อ).......................................... 

    (พิมพ์ชื่อเต็ม)........................ 
                  (ตําแหน่ง)............................ 

ท้ายหนังสือ     (ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
    โทร. x xxxx xxxx 
    โทรสาร  x xxxx xxxx 
    ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
    สําเนาส่ง (ถ้ามี ) 

 



-๒๒- 
 

๑. ที ่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเรื่องตามที่กําหนดไว้ แล้วทับด้วยเลขทะเบียนหนังสือส่ง  
(เลขทะเบียนเริ่มต้นทุกปีปฏิทิน)   
 ตัวอยา่ง  - หนังสือของสาํนักงานเลขานุการกรม  ที่ สธ ๐๘๐๑.๑/   
    - หนังสือเวียนที่มีถงึผู้รับจาํนวนมาก โดยมีขอ้ความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัส 
    ตวัพยัญชนะ “ว”  หน้าเลขทะเบียนหนังสือ เชน่  ที่ สธ ๐๘๐๑.๑/ว ๑๗   
๒. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการซึ่งเป็น
เจ้าของหนังสือนั้น และลงที่ตั้งไว้ด้วย  ซึ่งส่วนราชการเจ้าของหนังสือต้องสอดคล้องกับผู้ลงนามหนังสือ 
 

ผู้ลงนาม ส่วนราชการเจ้าของหนังสอื 
 

เลขานกุารกรม/ผู้อาํนวยการสํานัก/ 
กอง/สถาบัน/โรงพยาบาล  

ในสังกดักรมสุขภาพจิต ลงนาม 

สํานักงานเลขานุการกรม/สํานัก/กอง/  
สถาบนั/โรงพยาบาล ในสงักัดกรมสุขภาพจติ 
 

อธิบดี/รองอธิบดี ลงนาม กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสขุ 
ถนนตวิานนท์ จงัหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 
 

ส่งให้กระทรวง ลงนาม 
 

กระทรวงสาธารณสุข  
ถนนตวิานนท์ จงัหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 
 

 
๓. วัน เดือน ปี  ให้ลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ   
(ไม่ต้องแสดงพยัญชนะ พ.ศ.)  เช่น  ๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๘ 
๔. เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องให้        
ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
๕. ค าขึ้นต้น  ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามรายการใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม และคําลงท้าย  
ที่กําหนดไว้ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตําแหน่งหน้าที่ 
 ตัวอยา่ง เรียน  อธิบดีกรมสุขภาพจิต 
  เรียน  นายระเบียบ  ประกอบกิจ 
๖. อ้างถึง (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมา
ก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยเรียงลําดับ  ดังนี้  ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือชั้นความลับ 
(ถ้ามี) ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) เลขที่หนังสือ และวันที่ เดือน ปี ของหนังสือนั้น  
  ตัวอย่าง  อ้างถึง  หนังสือส านักงาน ก.พ. ลับ ด่วนมาก ที่ นร ๐๗๐๘/๔๕๖ ลงวันที่ ๑๕ 
                               มีนาคม ๒๕๕๘ 



-๒๓- 
  
 

๗. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น หากมี
หลายชุดให้ระบุจํานวนชุดไว้ด้วย (กรณีมีสิ่งที่ส่งมาด้วยตั้งแต่ ๒ หัวข้อขึ้นไป ในเนื้อหาของหนังสือ
จะต้องบอกสิ่งที่ส่งมาด้วยทั้งหมด เช่น รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ และ ๒) ในกรณีที่ไม่สามารถ
ส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
 ตัวอยา่ง กรณเีพียงเรื่องเดียว แสดงดังนี ้
  สิ่งที่ส่งมาด้วย   รายงานการประเมินผลการปฏิบตัิงาน   จ านวน ๕ แผ่น 
  กรณีมเีอกสารส่งมากกวา่ ๑ เรื่อง  แสดงดงันี ้
  สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน    จ านวน ๓ แผ่น 
      ๒. รายชื่อข้าราชการที่มคีุณสมบัติ    จ านวน ๒ แผ่น 
๘. ข้อความ  ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้
แยกเป็นข้อ ๆ 
 เหตุที่มีหนังสือไป เป็นข้อความที่ผู้มีหนังสือไป แจ้งเหตุที่ต้องมีหนังสือไปยังผู้รับหนังสือ ซึ่งอาจ
เป็นข้อความตอนเดียว หรือ ๒ ตอน หรือหลายตอนก็ได้ 
 จุดประสงค์ที่มีหนังสือไปและสรุป เป็นข้อความแสดงความประสงค์ที่มีหนังสือไปให้ผู้รับหนังสือ
ทําอะไร 
 ตัวอยา่ง จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  (ผู้บังคับบญัชา  มถีึงผู้ใตบ้ังคับบญัชา) 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  (ผู้ใต้บงัคับบัญชา  มีหนังสอืถึงผู้บงัคับบัญชา   
    หรือในกรณทีี่อยู่ในระดบัเดยีวกัน   
    หรือในกรณทีี่ให้เกียรติผูร้ับถึงแม้จะอยู่ในระดับต่างกัน) 
๙. ค าลงท้าย  ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ  ตามตารางการใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม และ   
คําลงท้าย ที่กําหนดไว้ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
๑๐. ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  
๑๑. ต าแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ (ตําแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อต้องสอดคล้องกับส่วน
ราชการเจ้าของหนังสือ) 
๑๒. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อสว่นราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
 - ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้ง
ระดับกรมและระดับกอง  
 - ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับ
กองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๑๓. โทร.  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหนว่ยงานที่ออกหนงัสือ 
๑๔. โทรสาร  ให้ลงหมายเลขโทรสารของสว่นราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือต่อจาก
หมายเลขโทรศัพท ์
 



-๒๔- 
 

๑๕. ไปรษณียอ์ิเล็กทรอนิกส์ (ถา้มี)  ให้ระบไุปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการรับสง่ข้อมูลข่าวสาร
อิเล็กทรอนิกส ์ 
 

ตัวอยา่งสว่นท้ายหนังสือ   

ส่วนราชการเจ้าของหนังสอื 
 

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

สํานักงานเลขานุการกรม/สํานัก/ 
กอง/ สถาบนั/โรงพยาบาล/ศูนย/์ 
กลุ่ม ในสงักดักรมสุขภาพจติ 
 

กลุ่มงาน/ฝ่าย 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส ์(ถ้ามี) 

กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสขุ 
ถนนตวิานนท์ จงัหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 
 

สํานัก/กอง...................................... 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส ์(ถ้ามี) 

กระทรวงสาธารณสุข  
ถนนตวิานนท์ จงัหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 
 

กรมสุขภาพจิต 
สํานัก/กอง ..................................... 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส ์(ถ้ามี) 

 
๑๖. ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอื่นทราบ  และประสงค์
จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว  ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคล   
ที่ส่งสําเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไป     
ตามรายชื่อแนบและแนบรายชื่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 Enter+Before 6 pt 

 1 Enter+Before 6 pt 

 1 Ente+ 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 Enter+Before 12 pt 

 

4 Enter พิมพบ์รรทดัที่ 4 

 

4 Enter พิมพบ์รรทดัที่ 4 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

              

                                                                     (วัน  เดือน   ปี) 
 

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

(คําขึ้นต้น)  ………………………………………………… 
 

อ้างถึง (ถ้ามี)  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  ……………………………………… 
 

(ระยะย่อหน้า 2.5 ซ.ม.) (ภาคเหตุ)…..……….……………………………………...............................………………………......... 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..……………… 
 

(ระยะย่อหน้า 2.5 ซ.ม.) (ภาคความประสงค์)……………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………….. 
 

(ระยะย่อหน้า 2.5 ซ.ม.) (ภาคสรุป)………………………………………………………............................................................ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
  (คําลงท้าย)................................ 
 
    
  
  
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
สําเนาส่ง (ถ้ามี) 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป
ไป 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

(พิมพ์ชื่อเต็ม)…………..…………..…… 
 (ตําแหน่ง).................................. 

ที่  .......... / .......(เสมอระดับตีนครุฑ)     (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)(เสมอระดับตีนครุฑ)
ครุฑ)     

 

3 

4 

5 

6 

7 

9 

 10
0 
 11

1 

 13 
 14 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

รูปแบบหนังสือภายนอก 

 12 

1 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 2 

 15 
 16 

ขนาดครุฑสูง 3 ซ.ม. 

8 
กั้นหน้า 3 ซ.ม. กั้นหลัง 2 ซ.ม. 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 
ประมาณ 1.5 ซ.ม. 

 

หมายเหตุ 1 Enter = ๑ เท่า หรือ Single กรณีท่ีมีความจําเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่าง 
ได้ตามความเหมาะสม โดยให้คํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นสําคัญ 

ตัวอักษรไม่เล็กกว่า 32 พ้อยท์
พ้อย 

ตัวอักษรไม่เล็กกว่า 32 พ้อยท์ 

ตัวอักษรไม่เล็กกว่า 32 พ้อยท์ 

-๒๕- 



    -๒๖- 
 
 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

โครงสร้างประกอบด้วยส่วนสําคัญ ๔ ส่วน 
 

  ส่วนราชการ.............................................................................................................. 
หัวหนังสือ   ที่ .............................................................วันที ่................................................ 

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

                     (ค าขึ้นตน้)......................................... 
 
 

         (ภาคเหตุ).............................................................................................. 
เหตุที่มีหนังสือไป   .................................................................................................................................. 

  …………………………………………. 
  
 

จุดประสงค ์          (ภาคความประสงค์)........................................................................ 
ทีมีหนงัสือไป      .................................................................................................................................  
และสรปุ               (ภาคสรปุ)………………………………………… 
     

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

ท้ายหนังสือ                        (พิมพ์ชื่อเต็ม)........................ 
                       (ตําแหน่ง)............................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๗- 
 
 

๑. ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียด
พอสมควรถ้าส่วนราชการที่ออกหนงัสืออยู่ในระดบักรมขึน้ไป  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับ
กรมและกองถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ํากว่ากรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เพียงระดับกองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร (ถ้ามี) และไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 

 กรณสี่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรม  (อธิบดีหรือผู้ปฏิบตัิราชการแทน   
          หรือผู้รกัษาราชการแทน ลงนาม)   

 กรมสุขภาพจิต  สํานกั......... โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx   
 กรณสี่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกอง  (ผู้อ านวยการลงนาม)   
- ถึงหน่วยงานในสังกดักรมสุขภาพจิต 

   สํานัก........  กลุม่/ฝ่าย.....  โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx   
 กรณสี่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกลุ่มหรือฝา่ย   

   กลุ่ม/ฝ่าย.....  โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx   
๒. ที ่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจาํของเรื่อง ตามที่กําหนดไว้ทับเลขทะเบยีนหนงัสือส่ง    
 ตัวอยา่ง 
 - หนังสือของสาํนักงานเลขานุการกรม ที ่สธ ๐๘๐๑.๑/๑๒๓    
 - หนังสือเวียนที่มีถงึผู้รับจาํนวนมากโดยมีข้อความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัวพยญัชนะ 
“ว”หน้าเลขทะเบียนหนังสอื เช่น ที ่สธ ๐๘๐๑.๑/ว ๑๒๓    
๓. วัน เดือน ป ีให้ลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ   
เช่น ๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๘ 
๔. เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นทีสุ่ดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องให้ลงเรื่อง
ของหนังสือฉบับเดิม (กรณีเรื่องมี ๒ บรรทัด ๆ ท่ี ๒ ไม่มีเส้น) 
๕. ค าขึ้นต้น  ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามรายการใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม และคําลงท้าย 
ที่กําหนด แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับ
ตําแหน่งหน้าที่ 
๖. ข้อความ  ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการ     
ให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
๗. ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
๘. ต าแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ  ในกรณีที่กระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใดประสงค์จะ
กําหนดแบบ การเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทําได้ 
 
 

 



1 Enter+Before 6 pt 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

4 Enter พิมพบ์รรทดัที่ 4 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

ส่วนราชการ………… 
ที่............ วันที่...... 
เรื่อง.......................  
อักษรตัวหนา 
ขนาด 20 พ้อยท ์ 

  

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  …………………………………………………………………………………………………………………..……………. 

ที ่…………………………………………………………………………วนัที…่……………………………………………………..………… 

เรื่อง  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………   
 

(คําขึ้นต้น) .......................................... 
  

(ระยะย่อหน้า 2.5 ซ.ม.) (ภาคเหตุ)…..……….……………………………………...............................……………………….......... 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..……………… 
 

(ระยะย่อหน้า 2.5 ซ.ม.) (ภาคความประสงค์)………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………. 
 

(ระยะย่อหน้า 2.5 ซ.ม.) (ภาคสรุป)……………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  
 
 

    
 (พิมพ์ชื่อเต็ม)…………..…………..…… 
   (ตําแหน่ง).................................. 

 
  
 

 

 

 

 

 หมายเหตุ 1 Enter = ๑ เท่า หรือ Single กรณีท่ีมีความจําเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่าง 
ได้ตามความเหมาะสม โดยให้คํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นสําคัญ 

 
 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

รูปแบบหนังสือภายใน 

1 

2 3 
4 

5 

6 เหตุท่ีมีหนังสือไป 

7 

8 

ขนาดครุฑ 
สูง 1.5 ซ.ม. 

ตัวหนา 29 พ้อยท์ 

 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

กั้นหน้า 3 ซ.ม. กั้นหลัง 2 ซ.ม. 

ตัวอักษรไม่เล็กกว่า 32 พ้อยท์ 

ตัวอักษรไม่เล็กกว่า  32 พ้อยท์ 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 
ประมาณ 1.5 ซ.ม. 

 

ตัวอักษรไม่เล็กกว่า 32 พ้อยท์ 

-๒๘- 



    -๒๙- 
 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 
  หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสําคัญ ได้แก่ 
  ๑. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  ๒. การส่งสําเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
  ๓. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 
  ๔. การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
  ๕. การเตือนเรื่องที่ค้าง 
  ๖. เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเป็นคําสั่ง  ให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา 
 โครงสร้างประกอบดว้ยส่วนสําคัญ ๓ สว่น 
 
 
หัวหนังสือ 
 
 

 

เหตุที่มีหนังสือไป                  (ภาคเหตุ)............................................................ .................................. 
        ............................................................................................................................ 

จุดประสงค ์          (ภาคความประสงค์)...................................................... ......................... 
ทีมีหนงัสือไป          .............................................................................................................................   
และสรปุ               (ภาคสรปุ)………………………………………… 
     
 
 
 
ท้ายหนังสือ 
 
 
 
 
 

ตราครุฑ 

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

ถึง............................ 

    (ส่วนราชการเจ้าของหนงัสือ) 
      ตราชื่อสว่นราชการ   

                                                (วัน  เดือน  ปี) 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)  
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส ์(ถ้ามี) 
สําเนาสง่ (ถ้ามี) 



     -๓๐- 
 
 

๑. ที ่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง  ตามที่กําหนดไว้ 
๒. ถึง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง เช่น ถึง  กรมอนามัย,   
นายขจร  เพียรทํา 
๓. ข้อความ  ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
๔. ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
๕. ตราชื่อส่วนราชการ  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกแดง  และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อ
กํากับตรา 
๖. วัน เดือน ป ี ให้ลงตัวเลขของวนัที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ เช่น
๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๘ 
๗. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
๘. โทร.  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
๙. โทรสาร  ให้ลงหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือต่อจาก
หมายเลขโทรศัพท์ 
๑๐. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)  ให้ระบุไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการรับส่งข้อมูลข่าวสาร
อิเล็กทรอนิกส์  
๑๑. ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอื่นทราบ  และประสงค์
จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว  ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคล   
ที่ส่งสําเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไป     
ตามรายชื่อแนบและแนบรายชื่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 Enter+Before 6 pt 

 2 Enter+Before 12 pt 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

4 Enter พิมพบ์รรทดัที่ 4 

 

4 Enter พิมพบ์รรทดัที่ 4 

 

  

4 Enter พิมพบ์รรทดัที่ 4 

 

4 Enter พิมพบ์รรทดัที่ 4 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

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

(ระยะย่อหน้า 2.5 ซ.ม.) (ภาคเหตุ)…..……….……………………………………...............................……………………….......... 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..……………… 
 

(ระยะย่อหน้า 2.5 ซ.ม.) (ภาคความประสงค์)……………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………… 
 

(ระยะย่อหน้า 2.5 ซ.ม.) (ภาคสรุป)……………………………………..……………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

                                                

                              
    
 

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

 

เหตุและจุดประสงค์ 

ท่ีมีหนังสือไป 

ที่  ....................      

รูปแบบหนังสือประทับตรา 

ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา  

(ในบริเวณจุดไหนก็ได้) 

 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

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

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

กั้นหน้า 3 ซ.ม. กั้นหลัง 2 ซ.ม. 

(ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
(วัน  เดือน  ปี) 

หมายเหตุ 1 Enter = ๑ เท่า หรือ Single กรณีท่ีมีความจําเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่าง 
ได้ตามความเหมาะสม โดยให้คํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นสําคัญ 

 
 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 
ประมาณ 1.5 ซ.ม. 

 
ตัวอักษรไม่เล็กกว่า 32 พ้อยท์ 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ขนาดครุฑสูง 3 ซ.ม. 

ตัวอักษรไม่เล็กกว่า 32 พ้อยท์
พ้อย 

ตัวอักษรไม่เล็กกว่า 32 พ้อยท์ 

-๓๑- 

1 

2 

3 

4 

5 6 

7 
8 
9 
 10 
 11 



1 Enter+Before 6 pt 

 1 Enter+Before 6 pt 

 

4 Enter พิมพบ์รรทดัที่ 4 

 

1 Enter+Before 12 pt 

 

 
 ค าสั่ง   คือ บรรดาข้อความที่ผูบ้ังคบับัญชาสั่งการให้ปฏิบตัิโดยชอบด้วยกฎหมาย   
๑. ค าสั่ง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  หรือตําแหน่งของผู้มีอํานาจที่ออกคําสั่ง  
๒. ที่  ให้ลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลําดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปี
พุทธศักราชที่ออกคําสั่ง  เช่น  ๓/๒๕๕๘ 
๓. เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกคําสั่ง 
๔. ข้อความ  ให้อ้างเหตุที่ออกคําสั่ง และอ้างถึงอํานาจที่ให้ออกคําสั่ง  (ถ้ามี) ไว้ด้วย  แล้วจึงลงข้อความ
ที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
๕. สั่ง ณ วันท่ี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ขื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง  
         ตัวอย่าง   สั่ง  ณ  วันท่ี  ๑๙  สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๖. ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคําสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
๗. ต าแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกคําสั่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 

คําสั่ง………………………………………… 
   ที่  ................ /................. 

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

 

(ระยะย่อหน้า 2.5 ซ.ม.) (ข้อความ)…..……….……………………………………………......................……………………........... 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………
……………………………………………………………………………………..………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
 

(ระยะย่อหน้า 2.5 ซ.ม.) ทังนี้  ตั้งแต่.................................................................. 
 
                                        สั่ง ณ วันที่...........................พ.ศ. ........ 

 
 
 

                    (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                    (ตําแหน่ง) 

รูปแบบค าสั่ง 

6 

7 

3 

1 

2 

4 กั้นหลัง 2 ซ.ม. กั้นหน้า 3 ซ.ม. 

ขนาดครุฑสูง 3 ซ.ม. 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 
ประมาณ 1.5 ซ.ม. 

 

5 

  -๓๒- 



-๓๓- 
 
 ระเบียบ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไม่กไ็ด ้  
เพื่อถือเปน็หลกัปฏิบตัิงานเป็นการประจํา   
๑. ระเบียบ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
๒. ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของระเบียบ 
๓. ฉบับที่  ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็น
ระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไปตามลําดับ 
๔. พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
๕. ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ  เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และอ้างถึงกฎหมาย 
ที่ให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
๖. ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ ข้อ ๒ เป็นวันใช้
บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือ
หลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 
๗. ประกาศ ณ วันที ่ ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
๘. ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
๙. ต าแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 Enter+Before 6 pt 

 

4 Enter พิมพบ์รรทดัที่ 4 

 

1 Enter+Before 12 pt 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

                                            ระเบียบ………………………………………… 
  ว่าด้วย............................................................ 

(ฉบับที่.................ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ) พ.ศ. ............. 
 
 

(ระยะย่อหน้า 2.5 ซ.ม.) (ข้อความ)  ให้อ้างถึงเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ      
และอ้างถึงกฎหมายที่ใช้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
      ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ......................................................พ.ศ. .................” 
      ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ ...................................................................เป็นต้นไป 
............................................................................................................................. ............................................ 
...................................................................................................................................... ................................... 
............................................................................................... ..........................................................................  
     ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นาํข้อผู้รักษาการตาม 
ระเบียบไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ ...................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ............................................ 
 

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

                                    (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                                   (ตําแหน่ง) 

 
 
 
 
 
 

รูปแบบระเบียบ 

8 

9 

1 

2 
4 

5 
กั้นหลัง 2 ซ.ม. กั้นหน้า 3 ซ.ม. 

ขนาดครุฑสูง 3 ซ.ม. 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 
ประมาณ 1.5 ซ.ม. 

 

3 

6 

7 

-๓๔- 



       -๓๕- 
 
 

 ข้อบังคับ  คือ บรรดาขอ้ความที่ผู้มีอํานาจหน้าทีก่ําหนดให้ใช้โดยอาศัยอาํนาจของกฎหมายที่บัญญตัิ
ให้กระทาํได้  ใชก้ระดาษตราครุฑ  และให้จัดทาํตามแบบที่ ๖ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๑. ข้อบังคับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบงัคับ 
๒. ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
๓. ฉบับที่  ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด  แต่ถ้าเป็น
ข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไปตามลําดับ 
๔. พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
๕. ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมายที่
ให้อํานาจออกข้อบังคับ 
๖. ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ  โดยให้ ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ ๒  เป็นวันใช้บังคับ
กําหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ  ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลาย
เรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 
๗. ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออก
ข้อบังคับ  
๘. ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผูอ้อกข้อบังคบั  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจา้ของลายมือชือ่ไวใ้ต้ลายมือชื่อ 
๙. ต าแหน่ง  ใหล้งตาํแหนง่ของผู้ออกข้อบังคบั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 Enter+Before 6 pt 

 

4 Enter พิมพบ์รรทดัที่ 4 

 

1 Enter+Before 12 pt 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

                                            ข้อบังคับ………………………………………… 
  ว่าด้วย............................................................ 

(ฉบับที่.................ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ) พ.ศ. ............. 
 
 

(ระยะย่อหน้า 2.5 ซ.ม.) (ข้อความ)  ให้อ้างถึงเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ      
และอ้างถึงกฎหมายที่ใช้อํานาจออกข้อบังคับ 
      ข้อ ๑ ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับ.....................................................พ.ศ. .................” 
      ข้อ ๒ ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ ...................................................................เป็นต้นไป 
............................................................................................................................. ............................................. 
..........................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................. 
     ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นําข้อผู้รักษาการตาม 
ข้อบังคับไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑)...................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................. 
............................................................................................................................. .............................................. 
 

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

                                    (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                                   (ตําแหน่ง) 

 
 

 

 

รูปแบบระเบียบ 

8 

9 

1 

2 
4 

5 
กั้นหลัง 2 ซ.ม. กั้นหน้า 3 ซ.ม. 

ขนาดครุฑสูง 3 ซ.ม. 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 
ประมาณ 1.5 ซ.ม. 

 

3 

6 

7 

-๓๖- 



1 Enter+Before 6 pt 

 

1 Enter+Before 12 pt 

 

4 Enter พิมพบ์รรทดัที่ 4 

 

-๓๗- 
 

 ประกาศ  คือ บรรดาขอ้ความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัต ิ 
๑. ประกาศ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
๒. เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
๓. ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
๔. ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปี พุทธศักราชที่ออก
ประกาศ 
๕. ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
๖. ต าแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ทําเป็นแจ้งความให้เปลี่ยน
คําว่าประกาศ เป็นแจ้งความ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศ………………………………………… 
เรื่อง .............................................................. 

 
 

(ระยะย่อหน้า 2.5 ซ.ม.) (ข้อความ)…..……….……………………………………………......................……………………......... 
…………………………………………………..……………………………………………………………………………………………....... 
……………………………………………………..……………………………………………………………………………………………...… 
……………………………………………..……………………………………………………………………………………………........... 
……………………………………………………………………………………………… 
 

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

        (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
       (ตําแหน่ง) 

 
 

รูปแบบประกาศ 

1 

2 

3 
กั้นหลัง 2 ซ.ม. กั้นหน้า 3 ซ.ม. 

ขนาดครุฑสูง 3 ซ.ม. 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 
ประมาณ 1.5 ซ.ม. 

 

5 

6
9 

4 



1 Enter+Before 12 pt 

 

4 Enter พิมพบ์รรทดัที่ 4 

 

      -๓๘- 

 
 แถลงการณ ์ คอื บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทําความเข้าใจในกิจการของทางราชการ 
หรือเหตกุารณห์รือกรณีใด ๆ ให้ทราบชดัเจนโดยทั่วกนั  
๑. แถลงการณ์  ให้ลงชื่อสว่นราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๒. เรื่อง  ให้ลงชือ่เรื่องที่ออกแถลงการณ ์
๓. ฉบับท่ี  ใช้ในกรณีที่จะตอ้งออกแถลงการณ์หลายฉบบัในเรื่องเดียวทีต่่อเนื่องกนัให้ลงฉบับทีเ่รียง
ตามลําดับไวด้ว้ย 
๔. ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณแ์ละขอ้ความที่แถลงการณ์ 
๕. ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๖. วัน เดือน ป ี  ให้ลงตวัเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
    

      แถลงการณ…์………………….……….. 
เรื่อง ........................................................... 
       ฉบับที่....................................(ถ้ามี) 

 
 

(ระยะย่อหน้า 2.5 ซ.ม.) (ข้อความ)…..……….…………………………….................................………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….… 
 
  
 

               (ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 
                     (วัน  เดือน  ปี) 

                       
6 

3 

1 

2 

4 

5 

รูปแบบแถลงการณ์ 

กั้นหลัง 2 ซ.ม. กั้นหน้า 3 ซ.ม. 

ขนาดครุฑสูง 3 ซ.ม. 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 
ประมาณ 1.5 ซ.ม. 

 



1 Enter+Before 12 pt 

 

4 Enter พิมพบ์รรทดัที่ 4 

 

       -๓๙- 
 
 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  
๑. ข่าว  ให้ลงชือ่ส่วนราชการที่ออกข่าว 
๒. เรื่อง  ให้ลงชือ่เรื่องที่ออกข่าว 
๓. ฉบับท่ี  ใช้ในกรณีที่จะตอ้งออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกนั ให้ลงฉบับที่เรียงตามลําดับ
ไวด้้วย 
๔. ข้อความ  ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
๕. ส่วนราชการที่ออกข่าว  ให้ลงชื่อสว่นราชการที่ออกข่าว 
๖. วัน เดือน ป ี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออกขา่ว 
 
 
 
 
 

    

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

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

(ระยะย่อหน้า 2.5 ซ.ม.) (ข้อความ)…..……….…………………………….................................………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
  
 

               (ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 
                     (วัน  เดือน  ปี) 
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กั้นหลัง 2 ซ.ม. 

1 

รูปแบบข่าว 

 กั้นหน้า 3 ซ.ม. 



      -๔๐- 
  
 รับรอง  คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพ่ือ
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จําเพาะเจาะจง  
๑. เลขที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ที่ ๑ เรียงเป็นลําดับไปจนถึงสิ้นปี
ปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนงัสือรบัรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก
อย่างหนึ่งอย่างใด 
๒. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และจะลงสถานที่ตั้ง
ของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
๓. ข้อความ  ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า แล้วต่อด้วยชื่อบุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรองในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมีคํานําหน้านาม ชื่อ นามสกุล 
ตําแหน่งหน้าที่  และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทํางานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 
๔. ให้ไว้ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ
รับรอง 
๕. ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์ชื่อเต็ม 
ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
๖. ต าแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
๗. รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสําคัญที่ออกให้แก่บุคคลให้
ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อส่วน
ราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือ
ชื่อไว้ใต้รูปถ่าย พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 Enter+Before 12 pt 

 

4 Enter พิมพบ์รรทดัที่ 4 

 

2 Enter+Before 12 pt 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

เลขที่ .................(เสมอระดับตีนครุฑ)               ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)(เสมอระดับตีนครุฑ) 
 
 

(ระยะย่อหน้า 2.5 ซ.ม.) (ข้อความ) หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า (ระบุชื่อบุคคล) นิติบุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่จะให้การรับรองพร้อมทั้งลงตําแหน่งและสังกัด หรือที่ตั้ง แล้วต่อด้วยข้อความท่ีรบัรอง)...................…….. 
………………………………………………………………………………….………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………...….…………………………………..………………. 
…………………………………………………………………………………….…………………………………………….……………….. 
……………………………………………………………………………………………… 
 

         ให้ไว้ ณ วันที่.........................พ.ศ. ..........        
 
        
 

                  (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                  (ตําแหน่ง) 

 
 
(ส่วนนี้ใช้สําหรับเรื่องที่สําคัญ) 
ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร 
 

 
 
 

 
 
 
    (ประทับตราชื่อส่วนราชการ) 
  (ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) 
         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
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5 

รูปแบบหนังสือรับรอง 

 

 

รูปถ่าย 
(ถ้ามี) 

7 

กั้นหลัง 2 ซ.ม.  กั้นหน้า 3 ซ.ม. 

ขนาดครุฑสูง 3 ซ.ม. 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 
ประมาณ 1.5 ซ.ม. 

 

-๔๑- 



-๔๒- 
 
 บันทึก  คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ํากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน  
ในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความและให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 
๑. ชื่อต าแหน่งท่ีบันทึกถึง  โดยใช้คําขึ้นต้นตามที่กําหนดไว้ (หน้า ๓๖-๓๙) 
๒. สาระส าคัญของเรื่อง  ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 
๓. ชื่อและต าแหน่ง  ให้ลงลายมือชื่อและตําแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความให้ลงวันเดือนปีที่บันทึกไว้ด้วย 

 การบันทึกต่อเน่ือง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุคําขึ้นต้นใจความบันทึก  และลงชื่อ
เช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น  และให้ลงวัน เดือน ปี กํากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใด
เพิ่มเติมให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี กํากับเท่านั้น 
 หนังสืออื่น คือ หนังสือ หรือ เอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็น
หลักฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือ
ของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมี
รูปแบบตามที่กระทรวงทบวงกรมจะกําหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะ
เรื่องให้ทําตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และ     
คําร้อง เป็นต้น 
 

 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ เข้าร่วมประชุม และมติของ      
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
๑. รายงานการประชุม ใหล้งชื่อคณะที่ประชุมหรือชือ่การประชมุนัน้ 
๒. ครั้งท่ี  ให้ลงครั้งทีป่ระชมุ เช่น ครั้งที่ ๕/๒๕๔๘ 
๓. เมื่อ  ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม เช่น วันจันทร์ที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๘ 
๔. ณ  ให้ลงสถานที่ทีป่ระชมุ เชน่ ห้องประชุมส านักงานเลขานุการกรม กรมสุขภาพจิต อาคาร ๓ ชั้น ๒  
๕. ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุมในครั้งนั้น 
ในกรณีที่มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด หรือ
เป็นผู้แทนหน่วยงานใด 

 

 ตัวอยา่ง ๑. นายสมศักดิ์  มุ่งการงาน   รองอธิบดี........................    ประธานกรรมการ 
     แทนอธิบดี..................... 
  ๒. นางจงดี  มีทรัพย์            เจ้าหน้าที่พัสดุ ๗     กรรมการ 
  ๓. นางสาวสมศรี  เกดิผล       นักวิชาการตรวจสอบบัญช ี๖  กรรมการ 
     ผู้แทน.................................. 
  ๔. นายบุญถึง  แดนไทย        นักสถติิ ๖    กรรมการ 

 ๕. นางอุบล  รอดบุญ           บุคลากร ๖    กรรมการ 
                                                                 และเลขานุการ 



-๔๓- 

 
๖. ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตาํแหนง่ของผู้ที่ไดร้ับการแตง่ตัง้เปน็คณะที่ประชมุซึง่มิได้มาประชุม
พร้อมทั้งเหตุผล  
 

 ตัวอยา่ง ๑. นางสมพิศ  สุจริต       เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี     ติดราชการ 
  ๒. นายบุญถึง  แดนไทย        นักสถติิ ๖    ลาป่วย 
๗. ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ทีม่ิไดร้ับการแตง่ตัง้เปน็คณะที่ประชมุซึง่ได้เขา้รว่ม
ประชมุ หร้อมหนว่ยงานที่สงักัด (ถ้ามี) 
 

 ตัวอยา่ง     นางสมพิศ  สุจริต       เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี     กรรมการ 
            หน่วยงาน......................... 
๘. เริ่มประชุมเวลา ใหล้งเวลาที่เริ่มประชุม 
๙. ข้อความ ให้บันทกึข้อความทีป่ระชุม โดยปกตเิริ่มตน้ดว้ยประธานกลา่วเปิดประชุมและเรื่องทีป่ระชมุ 
กับมติหรอืข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรือ่งตามลําดับ 
๑๐. เลกิประชุมเวลา  ให้ลงเวลาทีเ่ลิกประชมุ 
๑๑. ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลายมือชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น ซึ่งปกติจะเป็นเลขานุการ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเลขานุการ 
๑๒. ผู้ตรวจรายงานการประชุม ให้ลงลายมอืชือ่ผูต้รวจรายงานการประชุมครั้งนั้น ซึ่งปกติจะเปน็
ประธานที่ประชุม หรอืผู้ที่ได้รับมอบหมายจากประธาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๔๔- 
 
 

  
               

   
รายงานการประชุม………………..… 

ครั้งที…่……/………… 

เมื่อ…………………………….………. 

ณ  ……………………………………..…  

  

ผู้มาประชมุ 

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

เริ่มประชุมเวลา 

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

เลิกประชุมเวลา 

 

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

   ผู้จดรายงานการประชุม                     ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 

                    
การเรยีงล าดับระเบียบวาระการประชุม ให้เรยีงล าดับตามหัวขอ้ ดังน้ี 
 - ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องทีป่ระธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 - ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 - ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องสบืเนื่อง  
   ๓.๑ เรื่อง  ............................................. 
      ๓.๒ เรือ่ง  .............................................  
 - ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องทีเ่สนอให้ที่ประชมุพิจารณา 
   ๔.๑ เรื่อง  ............................................. 
      ๔.๒ เรือ่ง  .............................................  
 - ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 12 

รูปแบบรายงานการประชุม 



-๔๕- 
 

การเตรียมการและจัดท ารายงานการประชุม 
 การเตรียมการประชุม เป็นการเตรียมความพร้อมเพื่อให้การประชุมดําเนินไปด้วยความ

เรียบร้อยเริ่มตั้งแต่กอ่นประชุม ระหว่างประชุม หลังประชุมและเพื่อการประชุมครั้งตอ่ไป ซึ่งผู้มีหน้าทีใ่น
การจัดเตรียมการประชุม หรือเป็นเลขานุการคณะกรรมการฯ จะต้องดูแลความเรียบร้อย ดังนี้ 
  ก่อนประชุม ควรมีข้อมูลที่ต้องทราบว่า จะประชุมอะไร มีวาระการประชุมอะไร (เพ่ือ
จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบ)  คณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมคือใคร และท่านใดติดภารกิจ
ในช่วงไหน (เพ่ือเป็นข้อมูลในการกําหนดการประชุม) 
   เมื่อได้ข้อมูลเบื้องต้นแล้ว หากหน่วยงานของตนเองไม่มีสถานที่สําหรับการประชุม เป็น
หน้าที่ของผู้จัดต้องหาสถานที่เพ่ือใช้ประชุม โดยดูว่าสถานที่นั้นอยู่ในความดูแลของใคร ห้องประชุมที่ใช้
เพียงพอกับจํานวนผู้เข้าร่วมประชุมหรือไม่ วัสดุอุปกรณ์ที่มีตรงตามความต้องการและมีประสิทธิภาพ
หรือไม่  มีวันใดที่ห้องประชุมนั้นว่าง เมื่อได้ข้อมูลและความพร้อมของห้องประชุมแล้ว ให้แจ้งประธานที่
ประชุมทราบเพื่อพิจารณาว่าเห็นควรประการใด และจะกําหนดวันประชุมเป็นวันและเวลาใด 
   เมื่อประธานที่ประชุมเห็นควรและกําหนดวัน เวลา และสถานที่ ที่ประชุมแล้ว ขั้นต่อไป 
คือ แจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ โดยจัดทําหนังสือเชิญประชุม (กรณีที่เร่งด่วนไม่สามารถจัดทําหนังสือ
เชิญได้ทัน ให้ประสานงานแจ้งโดยวาจาเพื่อให้ผู้เข้าประชุมทราบ) แจ้งให้คณะกรรมการฯ หรือผู้เข้า
ประชุมทราบ พร้อมส่งเอกสารประกอบการประชุม (หากสามารถจัดเตรียมได้ทัน)  กรณีที่ไม่สามารถจัด
เอกสารประกอบการประชุมส่งไปพร้อมกับหนังสือเชิญประชุมได้ ให้จัดส่งภายหลังแต่ควรส่งก่อนการ
ประชุมเพื่อให้ผู้เข้าประชุมได้ศึกษาข้อมูล และเตรียมการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  วันประชุม  ก่อนที่จะมีการประชุมผู้มีหน้าที่ในการจัดเตรียม ต้องไปตรวจสอบความพร้อม
ของสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุมว่าเรียบร้อยและพร้อมในการประชุมหรือไม่  หากพบปัญหาจะ
ได้แก้ไขได้ทันก่อนเริ่มประชุม อย่ารอให้ถึงเวลาเข้าประชุมเพราะถ้าพบปัญหาอาจไม่สามารถแก้ไขได้ทัน  
ซึ่งจะถือเป็นความบกพร่องของผู้จัดเตรียมการประชุม 

   ระหว่างการประชุม ให้ตรวจสอบองค์ประชุม ว่าจํานวนผู้มาประชุมเพียงพอที่จะเปิดการ
ประชุมหรือไม่  โดยทั่วไปจะมีจํานวน ๓ ใน ๔ ของผู้มาประชุม (ไม่นับผู้เข้าร่วมประชุม) จึงจะเปิดการ
ประชุมได้ หลังจากนั้นให้บันทึกรายชื่อผู้มาประชุม  ผู้ไม่มาประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม  ทั้งนี้ ในระหว่าง
การประชุมจะต้องเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ืออํานวยความสะดวกในการประชุมด้วย เช่น เจ้าหน้าที่ที่จะทําการ
นําเสนอข้อมูลขึ้นหน้าจอ หรือเขียนกระดาน เจ้าหน้าที่ประสานด้านอื่น ๆ เป็นต้น 
 

จุดมุ่งหมายของการจดรายงานการประชุม 
   ๑. เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
   ๒. เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงานว่าใครทําอะไร  มีการอภิปรายอย่างไร มีมติในเรื่องใดไว้
อย่างไร ใครจะต้องปฏิบัติต่อไป และแสดงถึงข้อเท็จจริงและเหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม 
   ๓. เพื่อแสดงถึงผลงานทีไ่ดด้ําเนินการมาแลว้ว่าได้ทําอะไรมาบ้าง 
   ๔. เปน็เครื่องมือในการติดตามงาน  ที่ได้มอบหมายว่าได้ดําเนนิการอย่างไร 
       ๕. เพ่ือแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและปฏิบตัิต่อไป 



-๔๖- 
 

 
วิธีการจดรายงานการประชุม ทําได้ ๓ วิธ ี
   ๑. จดละเอียดทุกคาํพูด  พร้อมดว้ยมติของที่ประชมุ   
   ๒. จดย่อเรื่องที่พิจารณาเฉพาะประเด็นสําคัญที่นําไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติการประชุม 
   ๓. จดสรุปสาระสําคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น  เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม 
และมติของที่ประชุม 
 

เทคนิคการจดรายงานการประชุม จะต้องมีเครื่องมือช่วย ดังนี้ 
     ๑. เครื่องบันทึกเสียง 
       ๒. เจ้าหน้าที่ในการจดบันทึก เพ่ือจดชื่อผู้พูด  สาระสําคัญในการประชุม ควบคู่ไปกับ 
การบันทึกเสียง  (เพราะบางช่วงเครื่องบันทึกเสียงอาจมีปัญหา  เช่น เสีย มีเหตุให้ไม่สามารถบันทึก    
เสียงได้ ซึ่งอาจทําให้ข้อความขาดหายไป) 
  การจดบันทึกของเจ้าหน้าที่จะจดสรุปสาระสําคัญ ความเห็น เหตุผลในการพิจารณา  
และประเด็นที่สําคัญ  ผู้จดต้องมีความสามารถในการจับประเด็นและใจความไดอ้ย่างถูกต้อง ครบถ้วนและทันการ 
 

ปัญหาในการที่จะเขียนรายงานการประชุม  
  คือ ขาดความมั่นใจในการเขียน ขาดประสบการณ์ในการจัดทํา ดังนั้นจึงต้องหมั่นฝึกฝน
ตนเองในการจับประเด็นของการประชุม การใช้สํานวนในการเขียนข้อความ การใช้คําเชื่อมต่อประโยค 
โดยการอ่านหนังสือที่ผ่านเรื่องเข้ามาหรือออกไปให้มากขึ้น  ดูการเขียนรายงานการประชุมของผู้อื่นที่
ผ่านเรื่องมาที่หน่วยงาน แล้วใช้ความสังเกตว่าข้อความในหนังสือนั้นใช้สํานวนอะไร จึงทําให้เนื้อหามี
ความสละสลวย มีวิธีการเรียบเรียงอย่างไร จึงออกมาได้ดี และที่สําคัญท่านต้องลงมือเขียนรายงานการ
ประชุมด้วยตนเอง เมื่อทําแล้วผิดก็แก้เพราะไม่ใช่เรื่องเสียหายอะไร   

  ถ้าไม่สร้างความมั่นใจ เขียนแล้วกลัวผิด ไม่สร้างประสบการณ์ อย่างนี้เมื่อไรจึงจะทําได้ 
การจะทําสิ่งใด ไม่อยากเกินกว่าการเรียนรู้ ถ้าไม่ทําไม่ลงมือ เมื่อไรก็ทําไม่ได้ หากท่านตั้งใจหมั่นศึกษา
สร้างประสบการณ์ รับรองได้เลยว่าท่านจะสามารถเขียนรายงานการประชุมได้ดีแน่นอน 

 

 

 

 

 

 

 



-๔๗- 

การใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม ค าลงท้ายในหนังสือราชการ และค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซองดังต่อไปน้ี 
 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าที่ใช้ในการ 
จ่าหน้าซอง 

๑. พระราชวงศ ์
๑.๑ พระบาทสมเด็จ 
      พระเจ้าอยู่หัว 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.๒ สมเด็จพระบรม 
      ราชนิีนาถ 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๓ สมเด็จพระบรม 
      ราชนิ ี
 
 

      - สมเด็จพระบรม 
        ราชชนน ี
      - สมเด็จพระ- 
        ยุพราช (สยาม 
        มกุฏราชกุมาร) 
      - สมเด็จพระบรม 
        ราชกมุาร ี

 
ขอเดชะฝ่าละอองธุล ี
พระบาทปกเกลา้ 
ปกกระหม่อม     
 

     ข้ า พ ร ะ พุ ท ธ เจ้ า 
(ออกชื่อเจ้าของหนังสือ) 
ขอพระราชทานพระบรม
ราชวโรกาสกราบบังคม
ทูลพระกรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 
 

ขอเดชะฝ่าละอองธุล ี
พระบาทปกเกลา้ 
ปกกระหม่อม   
 
 

     ข้าพระพุทธเจ้า  
(ออกชื่อเจ้าของหนังสือ) 
พระราชทานพระราช
วโรกาสกราบบังคมทูล
พ ร ะ ก รุณ า ท ร าบ ฝ่ า
ละอองธุลีพระบาท 
 

ขอพระราชทาน 
กราบบังคมทูล...........
(ระบุพระนาม) 
 

ทราบฝ่าละอองพระบาท 
 
ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล.................... 
(ระบุพระนาม)  
ทราบฝ่าละอองพระบาท 

 
ใต้ฝ่าละอองธุล ี
พระบาท 
 
 
 
 
 

 

ข้าพระพุทธเจ้า 

 

 

 
 

ใต้ฝ่าละอองธุล ี
พระบาท 
 
 
 

ข้าพระพุทธเจ้า 

 

 

 

 

ใต้ฝ่าละอองพระบาท 
 
 
 
 
 

ข้าพระพุทธเจ้า 
 
ใต้ฝ่าละอองพระบาท
ข้าพระพุทธเจ้า 

 

 
ควรมิควรแลว้แต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม 
 

ขอเดชะ ขา้พระพุทธ 
เจ้า (ลงชื่อ) (หรือจะ
เอาคําว่าขอเดชะมา 
ไว้ที่ท้ ายชื่อเจ้าของ
หนังสือก็ได้) 
 
 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม 
 
 

ขอเดชะข้าพระพุทธ 
เจ้า (ลงชื่อ) (หรือจะ
เอาคําว่าขอเดชะมา 
ไว้ที่ท้ ายชื่อเจ้าของ
หนังสือก็ได้) 
 
 
ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม  
 

ข้าพระพุทธเจ้า 
(ลงชื่อ) 
ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม  
ข้าพระพุทธเจ้า 
(ลงชื่อ) 

 
ขอพระราชทานทูลเกล้า
ทูลกระหม่อมถวาย 
ขอเดชะ 
 

 

 

 
 

ขอพระราชทานทูลเกล้า
ทูลกระหม่อมถวาย 
ขอเดชะ 

 

 

 

 
 

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล (ระบุพระนาม) 
 
 
 

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล (ระบุพระนาม) 



-๔๘- 

 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าที่ใช้ในการ 
จ่าหน้าซอง 

 

๑.๔ สมเด็จเจ้าฟ้า  
 
 
 
 
 
๑.๕ พระบรมวงศ์ชัน้ 
      พระองค์เจ้า 
 
 
 
 
๑.๖ พระเจ้าวรวงศเ์ธอ 
      (ที่มิได้ทรงกรม)  
    - พระอนุวงศ์ชั้น 
      พระวรวงศ์เธอ  
      (ที่ทรงกรม) 
 
๑.๗ พระอนวุงศ์ชั้น 
      พระวรวงศ์เธอ  
      (ที่มิได้ทรงกรม) 
 
๑.๘ พระอนวุงศ ์
      ชั้นหม่อมเจ้า 

 

 

ขอพระราชทาน 
กราบทูล  
(ระบุพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 
 
 
ขอประทานกราบทูล  
(ระบุพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 
 
 
 
กราบทูล (ระบุพระนาม)   
ทราบฝ่าพระบาท 
 
 
 
 
ทูล(ออกพระนาม)            
ทราบฝ่าพระบาท 
 
 
ทูล (ออกพระนาม) 
 

 

ใต้ฝ่าพระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า 
 
 
 
 
ใต้ฝ่าพระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า 
 
 
 
 
ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกล้ากระหม่อม 
(หญิง) เกลา้กระหม่อม
ฉัน 
 
 
ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉัน 
 
ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉัน 
 

 

ควรมิควรแลว้แต่จะ
โปรดเกลา้โปรด
กระหม่อม  
ข้าพระพุทธเจ้า 
(ลงชื่อ) 
 
ควรมิควรแลว้แต่จะ
โปรดเกลา้โปรด
กระหม่อม  
ข้าพระพุทธเจ้า 
(ลงชื่อ) 
 
ควรมิควรแลว้แต ่
จะโปรด 
 
 
 
 
ควรมิควรแลว้แต ่
จะโปรด 
 
 
แล้วแต่จะโปรด 
 

 

 

ขอพระราชทาน 
กราบทูล 
(ระบุพระนาม) 
 
 
 
ขอพระราชทาน 
กราบทูล  
(ระบุพระนาม) 

 
 
 

กราบทูล  
(ระบุพระนาม) 

 
 
 
 

ทูล (ระบุพระนาม) 
 
 
 

ทูล (ระบุพระนาม) 
 

 

๒. พระภิกษ ุ
   ๒.๑ สมเด็จ 
         พระสังฆราชเจ้า 

 
ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 

 
ใต้ฝ่าพระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า 

 

 
ควรมิควรแลว้แต ่
จะโปรดเกล้า 
โปรดกระหม่อม 
 

 
ขอประทานกราบทูล 
(ระบุพระนาม) 

 



-๔๙- 

 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าที่ใช้ในการ 
จ่าหน้าซอง 

 

๒.๒ สมเด็จ 
      พระสังฆราช 
 
 
 
๒.๓ สมเด็จพระ 
      ราชาคณะ 
    - รองสมเด็จ 
      พระราชาคณะ 
 
๒.๔ พระราชาคณะ 
 
 
๒.๕ พระภิกษุสงฆ์ทัว่ไป 

 

กราบทูล....................... 
 
 
 
 
นมัสการ...................... 
 
 
 
 
นมัสการ....................... 
 
 
นมัสการ....................... 
 
 

 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกลา้กระหม่อม 
(หญิง) เกลา้กระหม่อม
ฉัน 
 
พระคุณเจ้า 
กระผม-ดฉินั 
 
 
 
พระคุณท่าน 
กระผม-ดฉินั 
 
ท่าน   
ผม-ดฉิัน 

 

ควรมิควรแลว้แต ่
จะโปรด 
 
 
 
ขอนมัสการดว้ยความ
เคารพอย่างยิง่ 
 
 
 
ขอนมัสการดว้ยความ
เคารพอย่างสงู 
 
ขอนมัสการดว้ยความ
เคารพ 

 

กราบทูล  
(ระบุพระนาม) 

 
 
 

นมัสการ.................... 
 
 
 
 
นมัสการ.................... 
 
 

นมัสการ.................... 

๓.บุคคลธรรมดา 
  ๓.๑ ประธานองคมนตร ี
      - นายกรฐัมนตร ี
      - ประธานรัฐสภา 
      - ประธานสภา 
        ผูแ้ทนราษฎร 
      - ประธานวฒุิสภา 
      - ประธานศาลฎีกา 
      - ประธานศาล 
        รัฐธรรมนญู 
      - ประธานศาล 
        ปกครองสูงสดุ 
 

 
กราบเรียน 

 
ท่าน-ข้าพเจ้า-กระผม-
ผม-ดฉิัน 

 
ขอแสดงความนับถือ
อย่างยิ่ง 

 
กราบเรียน 

 



-๕๐- 

 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าที่ใช้ในการ 
จ่าหน้าซอง 

    

     - ประธานกรรมการ 
       การเลือกตั้ง 
     - ประธานกรรมการ 
       สิทธมินุษยชน 
       แห่งชาต ิ
     - ประธานกรรมการ 
       ป้องกันและ 
       ปราบปรามการ 
       ทุจรติแห่งชาต ิ
     - ประธานกรรมการ 
       ตรวจเงินแผน่ดนิ 
     - ประธานผูต้รวจ 
       การแผน่ดนิหรือ 
       ผู้ตรวจการแผ่นดิน 
     - อัยการสูงสดุ     
     - รฐับุรุษ 
 

 

กราบเรียน 
 

ท่าน-ข้าพเจ้า-กระผม-
ผม-ดฉิัน 

 

ขอแสดงความนับถือ
อย่างยิ่ง 

 

กราบเรียน 

 
๓.๒ บุคคลทั่วไป 
      นอกจาก ๓.๑ 
 

 
เรียน 

 
ท่าน-ข้าพเจ้า-กระผม-
ผม-ดฉิัน 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
เรียน 

 
หมายเหตุ  ๑. ผู้ที่เชิญกระแสพระบรมราชโองการไปยังผู้ใด ไม่ต้องใช้คําลงท้ายในหนังสือนั้น 
    ๒. คําที่ใช้ในหนังสือถึงพระราชวงศ์และพระภิกษุ ตาม ๑ และ ๒ ให้ใช้คําราชาศัพท์ หรือ
ถ้อยคําสุภาพ ซึ่งเป็นไปตามขนบธรรมเนียม ประเพณี หรือตามที่ทางราชการกําหนด  
    ๓. ในกรณีที่มีหนังสือถึงผู้รับระบุตําแหน่ง ให้ใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม คําลงท้ายในหนังสือ
ราชการและคําที่ใช้ในการจ่าหน้าซองตามตําแหน่ง 
     ๔. ตําแหน่งประธานผู้ตรวจการแผ่นดิน หรือผู้ตรวจการแผ่นดิน และอัยการสูงสุด เป็นการ
แก้ไขเพ่ิมเติมในภาคผนวก (๒) ตามหนังสือนํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/ว ๙๑๓ ลงวันที่ ๘ 
พฤษภาคม ๒๕๕๕ 

 



-๕๑- 
 
 

ตราชื่อสว่นราชการ 
ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวง ซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลาง      

วงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ระหว่างวงนอกและวงในมี
อักษรไทย ชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น ที่มีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัด   
อยู่ขอบล่างของ ตราส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้น
ด้วยก็ได้โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา ดังรูป 

 

      
 
ตรารับหนังสือ 

ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนงัสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ  มีลักษณะ
เป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕ X ๕ เซนติเมตร มีชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบนกระดาษ ชนิดของหนังสือ 
ดังรปู 
 
 
 
 
 
 
 
ลักษณะครฑุแบบมาตรฐานมี ๒ ขนาด ดังรูป 

   

                     

 

                     ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร   ขนาดตวัครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

(ชื่อส่วนราชการ) 
เลขรับ ……………………………… 
วันที่ …..…………………………….. 
เวลา ........................................ 



-๕๒- 
 

การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย การจัดทํากระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึก
ข้อความ โดยใช้โปรแกรม Microsoft Word ให้จัดทําให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแบบ
ของกระดาษบันทึกข้อความ ท้ายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 

๑. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
 ๑.๑ การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

- ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
- ขอบบน ๒.๕ เซนตเิมตร ขอบล่างประมาณ ๒ เซนติเมตร ดังรูป  

 

   

๑.๒ การตั้งระยะบรรทดั (คลิกเม้าส์ทีข่วามือ ไปตรง ย่อหน้า หรือ Paragraph…)  ให้ใช้ค่าระยะบรรทดั
ปกต ิคือ ๑ เท่า หรือ Single ดังรูป 
 

 

๑ เท่า หรือ Single 
Before 6 pt 



       -๕๓- 
 
 ๑.๓ การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง ๐-๑๖ เซนติเมตร (หน้ากระดาษ เอ ๔ เมื่อตั้ง
ระยะขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร จะเหลือพ้ืนที่สําหรับการพิมพ์ มีความกว้าง ๑๖ 
เซนติเมตร) ดังรูป 

 
 
 

๒. หนังสือภายนอก 
เรื่อง  เรียน  อ้างถึง  สิ่งทีส่่งมาดว้ย 

ระยะบรรทดัหา่งกนัเท่ากับระยะปกตแิละเพิ่มอีก ๖ พอยท์ คือ (1 Enter + Before 6 pt)  
ภาคเหตุ  ภาคความประสงค์  ภาคสรุป  

ให้มีระยะบรรทัดแต่ละภาคห่างกนัเท่ากับ 1 Enter + Before 6 pt  
ข้อความภาคเหตุ  ภาคความประสงค ์ ภาคสรุป ให้ย่อหน้า ๒.๕ ซ.ม.  
ค าลงท้าย  ใหห้่างจากบรรทัดสุดทา้ยภาคสรปุ เทา่กับ 1 Enter + Before 12 pt  
การพิมพ์ชื่อเต็ม ให้เว้น 4 Enter (พิมพ์บรรทดัที่ ๔) จากคําลงท้าย 
การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของ เรื่อง ให้เว้น 4 Enter (พิมพ์บรรทัดที่ ๔) จาก

ตําแหน่งเจ้าของหนังสือ 
 

๓. หนังสือภายใน 
ส่วนหัวบนัทึกข้อความกําหนดขนาดตวัอกัษร ดังนี้ 

บันทึกข้อความ พิมพ์อกัษรตัวหนา ๒๙ พอยท์ และปรบัระยะบรรทัดจาก 1 เท่า 
เป็น ๓๕ พอยท ์

ส่วนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง พิมพ์อักษรตวัหนา ๒๐ พอยท ์
การพิมพ์ค าขึ้นต้น ให้ระยะบรรทดัหา่งจากเรื่อง เทา่กับ 1 Enter + Before 6 pt  
ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ ภาคสรุป การย่อหน้าเช่นเดียวกับหนังสอืภายนอก 
การพิมพ์ชื่อเต็ม ใหเ้วน้ 4 Enter (พิมพ์บรรทดัที่ ๔) จากภาคสรปุ 

 
 
 
 
  

อยู่ระหว่าง ๐-๑๖ เซนติเมตร 



      -๕๔-  
 

วิธีการดาวห์โหลดรูปแบบหนังสือราชการ 
๑. เข้าเว็ปไซต์ของส านักงานเลขานุการกรม http://www.secret.dmh.go.th  
 

 

 

 
 

๒. รูปแบบหนังสือสามารถท าได้ ๒ วิธี ดังน้ี 
๒.๑ ไปที่บรกิาร เลอืก “รปูแบบหนังสือราชการ”  

 

1. http://www.secret.dmh.go.th  

๒.๑ บริการ > รูปแบบหนังสือราชการ 



      -๕๕- 
 

๒.๒ เลือ่นหน้าจอลงมาด้านล่าง E-Document หัวขอ้“รูปแบบหนังสือราชการ” 
 

 
 

  
๓. รูปแบบหนังสือราชการต่างๆ พร้อมค าอธิบาย  
 

 
 
 

๒.๒ E-Document > รูปแบบหนังสือราชการ 

 



      -๕๖- 
 
 

     ขั้นตอนการเสนอหนังสือ 
๑. หน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต (สถาบัน/โรงพยาบาล/ศูนย์) 
 - การเสนอหนังสือเสนออธิบดี/รองอธิบดีลงนามออกเลขหนังสือ 
 

     ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  หน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต (สถาบัน/โรงพยาบาล/ศูนย์) จะใช้แสกน (Scan)  
      เป็นเอกสาร Word ส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อให้เจ้าหน้าที่ 

     งานสารบรรณสามารถแก้ไขเร่ืองได้กรณีเร่ืองเร่งด่วน) 
 

 

 

หน่วยงานในสังกัดกรมสขุภาพจิต 
(สถาบัน/โรงพยาบาล/ศูนย์) 

  

สารบรรณกรมลงทะเบียนรับ 

  

เลขานุการกรม 

 

อธิบดี/รองอธิบดีลงนาม 

  

ออกเลขหนังสือ 

 



      -๕๗- 

 
 
๒. หน่วยงานส่วนกลางภายในกรมสุขภาพจิต (ส านัก/กอง/กลุ่ม) 
 - การเสนอหนังสือเสนออธิบดี/รองอธิบดีลงนามออกเลขหนังสือ 
 

            ขั้นตอนการปฏิบัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ๑. ในกรณีท่ีอธิบดี/รองอธิบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว เลขานุการผู้บริหาร จะโทรศัพท์ 
ให้หน่วยงานเจ้าของเร่ืองรับเอกสารคืน        

              ๒. หน่วยงานเจ้าของเรื่องนําเอกสารมาออกเลขที่สารบรรณกลางของกรมสุขภาพจิต 
        - เจ้าหน้าท่ีสารบรรณตรวจสอบเอกสาร นับจํานวนเลขที่หนังสือท่ีจะออกเลข  
        - หน่วยงานเจ้าของเรื่องวางเอกสารไว้ให้เจ้าหน้าท่ีสารบรรณออกเลข เมื่อออกเลข 
                  เรียบร้อยแล้ว จะโทรศัพท์แจ้งเจ้าของเรื่องมารับเอกสารทันที 
 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานส่วนกลาง 

  

อธิบดี/รองอธิบดีลงนาม 
  

ออกเลขหนังสือ 

 



-๕๘- 

 

๓. อธิบดีลงนามถงึปลัดกระทรวงสาธารณสุข/รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข 

     ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ทางกระทรวงสธารณสุขจะโทรศัพท์ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือสํานักงานเลขานุการกรม 
              ไปรับเอกสารท่ีออกเลขเรียบร้อยแล้ว 
 

 

 

 

 

 

 

อธิบดี/รองอธิบดีลงนาม 

  

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

  

รัฐมนตรีว่าการะทรวงสาธารณสุข 

  

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง/ 

ส านักงานเลขานุการกรมรับเร่ืองคืน 
  

ออกเลขกรม  

ออกเลขกระทรวง  

หน่วยงานในสังกัดกรมสขุภาพจิต 

  



-๕๙- 
 

วิธีการดาวน์โหลดแบบฟอร์ม (Template) ของ ส านักเลขาธกิารคณะรัฐมนตร ี 

๑. เข้าเว็ปไซต์ของส านักเลขาธกิารคณะรฐัมนตรี http://www.cabinet.thaigove.go.th  
 

 

 
 

๒. เลือกแบบฟอร์ม Tempate  
 

 

http://www.cabinet.thaigove.go.th   

คลิก 



-๖๐- 

 

๓. เลือกประเภททั่วไป  
 

 

 

๔. แบบฟอร์ม Template 
 

 
 

คลิก 

 


