


   

 

คํานํา 
 

 ในการเขียนหนังสือราชการนอกจากรูปแบบจะตองถูกตองตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณแลว ยังจําเปนตองมี
ความชัดเจนถูกตองสมเหตุสมผลมีการจัดลําดับเนื้อหา เปนระเบียบ  
นอกจากนี้จําเปนตองมีการใชถอยคําภาษาท่ีถูกตองชัดเจนเหมาะสมและ
สละสลวยนาอาน ดังนั้น การเขียนหนังสือจึงเปนท้ังศาสตรและศิลปในดาน
ศาสตรคือการมีหลักการในการเขียนท่ีชัดเจนการใชภาษาถูกตองตาม
หลักการใชภาษาใชใหเหมาะสมกับบุคคลและโอกาสสวนในดานศิลปมีการ
ใชภาษาท่ีนุมนวลสํานวนไพเราะท่ีทําใหบรรลุวัตถุประสงค  และท่ีสําคัญ
การเปนผูสนใจอานคือการอานมากและการฝกการเขียนคือการเขียนมาก
ยอมทําใหเขียนหนังสือราชการไดดียิ่งข้ึนเรื่อยๆ เปนการเพ่ิมทักษะจนเกิด
เปนความชํานาญในการเขียนหนังสือ   
   

 งานธุรการ  กองกลาง สํานักงานอธิการบดี  จึงไดมีการศึกษา 
รวบรวมหลักการสําคัญๆ การใชภาษาในการเขียนหนังสือราชการ และ
จัดทําเปนคูมือการเขียนหนังสือราชการข้ึน และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือ
การเขียนหนังสือราชการนี้จะเปนประโยชนและเปนเครื่องมืออํานวยความ
สะดวกและเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏกําแพงเพชรและผูท่ีสนใจไดเปนอยางด ี
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      สํานักงานอธิการบดี 
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ความรูท่ัวไปเก่ียวกับหนังสือราชการ 
 

  การเขียนหนังสือราชการหรือการเขียนหนังสือโตตอบใน
การทํางานจะเขียนอยางไรใหดูดีใหเกิดความเขาใจและสามารถสื่อสารถึง
ความตองการของผูสงและผูรับได สวนใหญมักเปนปญหาของผูท่ีเริ่มเขามา
ทํางานและตองถูกมอบหมายใหรางหนังสือจากผูบังคับบัญชาบางครั้งอาจ
ทําใหเกิดความเครียด หรือเขียนไปแลวไมถูกใจเจานายเชนเดียวกันกับ
ขาราชการท่ีเขามารับราชการใหมๆ หรือโอนยายมาจากกรมอ่ืนและไมเคย
รางหนังสือประเภทท่ีไมเคยทํามากอนตองคิดตามหนังสือสั่งการหรือจาก
คําบอกเลาของผูบังคับบัญชาก็มักจะประสบปญหาตอการรางหนังสือ
ราชการซ่ึงตองใชระยะเวลาหลายเดือนกวาจะสามารถทําความเขาใจตอ
การรางหนังสือของหนวยงานประเด็นเหลานี้ทําใหเห็นวาการเขียนหนังสือ
ราชการคอนขางยากและสามารถนําไปสูความเครียดแตท่ีจริงแลวการราง
หนังสือไมไดยากอยางท่ีคิด ถาหากเรามีหลักในการเขียนหนังสือท่ีดีแต
กอนท่ีจะทราบถึงหลักในการเขียนหนังสือราชการ กอนอ่ืนตองทราบถึง
ความหมายและประเภทของหนังสือราชการกอนวามีอะไรบาง 
  หนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบสารบรรณ (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2548 
หมายถึงเอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ 1 ซ่ึงไดแก 
  1. หนังสือราชการท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการเชน
หนังสือมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรมีถึงกระทรวงการตางประเทศ 

2. หนังสือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสํานักงาน
ราชการหรือไปถึงบุคคลภายนอก เชน หนังสือมหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชรถึงนางสาวปวีณา จันทรประดิษฐ เปนตน 
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  3. หนังสือหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ เชน สมาคมโรงพยาบาลเอกชนมีหนังสือ
ถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
  4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานใน
ราชการเชนใบเสร็จรับเงิน 
  5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมายระเบียบ
ขอบังคับ เชน ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินเพ่ิมพิเศษฯ เปนตน 
 
1. ประเภทของหนังสือราชการ 
 หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ ไดแกหนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ หนังสือท่ีเจาหนาท่ี
จัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

  1.1 หนังสือภายนอก คือหนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดย
ใชกระดาษตราครุฑ เชน หนังสือติดตอราชการระหวางสวนราชการหรือ
สวนราชการท่ี มี ถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือ ท่ี มี ถึง
บุคคลภายนอก 

  1.2 หนังสือภายในคือหนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอย
กวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ
จังหวัดเดียวกันโดยใชกระดาษบันทึกขอความ 

1.3 หนังสือประทับตราคือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อ
ของหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับ
กองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ 

ระดับกรมข้ึนไปเปนผูรับผิดชอบลงชื่อกํากับตราโดย มีความมุงหมายวา
เปนการแบ ง เบาภาระในเรื่ อ งการลงชื่ อ ในหนั งสือราชการ  เชน 
ปลัดกระทรวง อธิบดี เปนตน สมควรจะใหขาราชการชั้นหัวหนากองเปน
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ผูรับผิดชอบในหนังสือธรรมดาไดบางจึงไดกําหนดใหมีหนังสือท่ีมิตองลงชื่อ
ข้ึน เพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว การใชหนังสือประทับตราจะใชในกรณีท่ี
เปนเรื่องไมสําคัญมากนัก เชน การขอรายละเอียดเพ่ิมเติมการสงสําเนา
หนังสือสิ่งของ หรือเอกสารการตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวของกับราชการ
สําคัญหรือการเงิน การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการ   
ท่ีเก่ียวของทราบ การเตือนเรื่องท่ีคางหรือเรื่องท่ีหัวหนาสวนราชการระดับ
กรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่งวาใหใชหนังสือประทับตรา 
  1.4 หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ไดแก คําส่ัง ระเบียบ และขอบังคับ 

  1) คําสั่งคือบรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดย
ชอบดวยกฎหมายใชกระดาษตราครุฑและใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว 
  2) ระเบียบคือบรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไวโดย
จะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ไดเพ่ือถือปฏิบัติเปนการประจําใช
กระดาษตราครุฑและใหใชตามแบบท่ีกําหนดไว 
  3) ขอบังคับคือบรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดให
ใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําไดใชกระดาษตราครุฑ
และใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว 
 1.5 หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ ขาว 
  1) ประกาศคือบรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจง
ใหทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติใหใชกระดาษตราครุฑและใหจัดทําตาม
แบบท่ีกําหนดให 
  2) แถลงการณคือบรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง เพ่ือความ
เขาใจในกิจการของทางราชการหรือเหตุการณหรือกรณีอ่ืนๆใหทราบ
ชัดเจนท่ัวกันใชกระดาษตราครุฑและใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว 
  3) ขาวคือบรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร
ใหทราบใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว 
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 1.6 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานใน
ราชการ คือหนังสือท่ีทางราชการทําข้ึนนอกจากท่ีไดกลาวมาแลวขางตน
หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชหนวยงานราชการหรือบุคคลภายนอก
มีมาถึงสวนราชการและสวนราชการับไวเปนหลักฐานของราชการมี 4 ชนิด
คือ 
  1) หนังสือรับรองคือหนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรอง
แกบุคคลนิติบุคคลหรือหนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดให
ปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจงใชกระดาษตราครุฑและให
จัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว 
  2) รายงานการประชุมคือการบันทึกความคิดเห็นของผูมา
ประชุมและมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐานใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว 
      3 )  บั น ทึก คื อข อ คว าม ซ่ึ งผู ใ ต บั ง คั บบัญช า เ สนอต อ
ผูบังคับบัญชาหรือผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชาหรือขอความท่ี
เจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันใน
การปฏิบัติราชการโดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 

     4) หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจา
การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงหมาย
รวมถึง ภาพถาย ฟลม  แถบบันทึกเสียง และแถบบันทึกภาพดวย หรือ 
หนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับทะเบียน
รับหนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบตามท่ีกระทรวง  ทบวง กรม จะ
กําหนดข้ึน ใชตามความเหมาะสมเวนแตมีแบบกฎหมายเฉพาะ เรื่องใหทํา
ตามแบบ เชน  โฉนด แผนท่ี แบบแผนผัง หลักฐานการสืบสวนและ
สอบสวนและคํารอง เปนตน 
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 ฉะนั้น  กอนจะรางหนังสือผูรางจะตองคํานึงเสมอวาหนังสือ
ฉบับนี้ เปนตัวแทนและภาพลักษณของหนวยงาน โดยผูลงนามเปน
ผูรับผิดชอบหนังสือฉบับนั้น   
       ดังนั้น ผูรางจะตองศึกษาความเปนมาหรือตนเรื่องเดิมของ
หนังสือโดยละเอียด เพ่ือทําความเขาใจวาวัตถุประสงคของหนังสือฉบับนั้น
ทําข้ึนเพ่ือขอความอนุเคราะห, ขอความรวมมือ, แจงปฏิเสธ, แจงเพ่ือ
ทราบ, หรืออ่ืนๆ และทําถึงใคร ยศ ตําแหนง ตองชัดเจนถูกตอง และเปน
ปจจุบัน สําหรับขอความท่ีเปนเนื้อหา อาจใชดุลพินิจของผูรางเอง        
โดยประเด็นสําคัญอยูท่ีวาผูรับตองมีความเขาใจในเนื้อหาของวัตถุประสงค
ในหนังสือท่ีมีไปถึงนั้นอยางชัดเจนในเนื้อหา และมีความรูสึกท่ีดีและเต็มใจ
ท่ีจะปฏิบัติตามวัตถุประสงคของหนังสือนั้น อีกท้ังขอความจะตองกะทัดรัด
กุมและชัดเจนดวย 

2. หลักการเขียนหนังสือราชการ  
 การรางหนังสือใหถูกตองนั้นจะมีหลักการเขียนซ่ึงสามารถนํามา
เปนแนวทางในการปฏิบัติสําหรับการเขียนในถูกตอง มีดังนี ้
 2.1 การเขียนถูกแบบ  
   คื อ จ ะ ต อ ง ท ร า บ ว า ห นั ง สื อ ท่ี จ ะ ร า ง เ ป น “ห นั ง สื อ
ภายใน”“หนังสือภายนอก” หรือ “หนังสือประทับตรา” ฯลฯ เม่ือทราบ
แลวก็จัดโครงสรางหนังสือใหถูกแบบ จัดวางขอความใหถูกท่ี และใช
ถอยคําใหถูกตองตามท่ีกําหนด เชน 
  1) เรื่อง จะมีเฉพาะในหนังสือภายในและหนังสือภายนอก 
สําหรับหนังสือประทับตราจะไมมีชื่อเรื่อง แตจะมีในรายละเอียดของ
เนื้อหา 
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  2) คําข้ึนตนใชคําตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ 
  3) คําลงทายเขียนเฉพาะหนังสือภายนอก ซ่ึงตองใชคําลงทาย
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ สวนหนังสือภายใน
และหนังสือประทับตราไมมีคําลงทาย 

 2.2 การเขียนใหถูกเนื้อหา ประกอบดวย 
  1) เหตุท่ีมีหนังสือไปซ่ึงอาจเปนเหตุมาจากผูมีหนังสือไปหรือ
เหตุจากบุคคลภายนอกหรือเหตุจากเหตุการณปรากฏข้ึนหรือเหตุจากผูรับ
หนังสือและอาจเปนเหตุท่ีเกิดข้ึนใหมหรือเหตุท่ีมีเรื่องเดิมท่ีเคยติดตอกันมา
และอาจจะมีเรื่องสืบเนื่องหรือเรื่องท่ีเก่ียวของดวยก็ได 
  2) จุดประสงคของการเขียนหนังสือไปคือจะใหผูรับหนังสือทํา
อะไรหรือทําอยางไร 
  3) สวนสรุปความ 

2.3 ถูกหลักภาษา ตองคํานึงถึง เรื่องหลัก 2 เรื่อง คือ 

 1) รูปประโยค แบบไมมีกรรม แบบมีกรรม แบบประโยคซอน
และแบบกรรมรวม 

 2) ความสัมพันธของขอความ ระหวางประโยคกับประโยค 
ระหวางคํา ประธาน-กิริยา-กรรม-คําประกอบ ระหวางคําท่ีแยกครอม
ขอความ ระหวางคํารวมกับคําแยก และระหวางคําหลักกับคําขยาย 

2.4 การเขียนใหถูกความนิยม 

 ลักษณะสํานวนภาษาและการเขียนขอความในหนังสือ
ราชการระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ไดวางหลักการ
เขียนขอความในหนังสือราชการ ดังนี ้

 1) สวนท่ีเปนเหตุผล ใหเขียนเฉพาะท่ีจําเปน และถาเปนเรื่อง
ท่ีเคยติดตอกันมาแลวก็อาง หรือเทาความเรื่องเดิมอยางยอท่ีสุด 
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 2) สวนท่ีเปนความประสงค ระบุวาจะทําอะไร เพ่ือสะดวก
แกผูรับหนังสือ เพ่ือพิจารณาและปฏิบัติไดอยางถูกตอง ถามีความประสงค
หลายขอ ก็ใหแยกเปนขอ ๆ ใหชัดเจน 
  - หนังสือท่ีไดติดตอกันเปนครั้ งแรก จะข้ึนตนดวย   
(“ดวย.....”), (“เนื่องดวย......”), (“เพ่ือ.....”) และข้ึนตนขอความท่ีประสงค
วา (“จึง.............”) สําหรับหนังสือท่ีเคยติดตอกันมาแลว และมีหนังสือท่ี
อางถึงดวย จะข้ึนตนวา (“ตามท่ี.....”), (“ตามหนังสือท่ีอางถึง”), และลง
ทายขอความดวย (“นั้น”) หรือ (“ความละเอียดแจงแลวนั้น.....”) 
  - หนังสือตอบรับ จะข้ึนตนดวย (“ตาม .....”), (“ตามท่ี
......นั้น”) และข้ึนตนขอความท่ีเปนความประสงควา (“บัดนี้.....”) 
  - ขอความสรุป ในยอหนาสุดทายของหนังสือราชการ มัก
ใชสํานวนดังนี้  “จึงเรียนมาเพ่ือทราบ”/“จึงเรียนมาเพ่ือขออนุมัติ”/     
“จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการ” (ข้ึนอยูกับวัตถุประสงคของเรื่องท่ีเขียน) 
 

3. ช้ันความเร็วและช้ันความลับ 

 3.1 ช้ันความเร็ว 3 ประเภท 

  - ดวน   จะประทับ“ตราสีแดง” 
- ดวนมาก ไวท่ีมุมซายบนของหนา 
- ดวนท่ีสุด แรกและหนาซองหนังสือ 

 3.2 ช้ันความลับ 3 ช้ัน 

     จะประทับ“ตราสีแดง” 
  - ลับ   ไวก่ึงกลางหนากระดาษ 
  - ลับมาก  ท้ังดานบนและดานลาง 

- ลับท่ีสุด  ทุกหนาของเอกสารและ 
หนาซองเอกสาร 
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4. โครงสรางหนังสือติดตอราชการ  ประกอบดวย 4 สวน ดังนี ้
 4.1 สวนหัวหนังสือประกอบดวย 

  - ชื่อเรื่อง  เปนประโยคบอกเลาไมเกิน 1 บรรทัด  
 
 
 
 
 
 

 4.2 สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป 
  - เริ่มตนดวยคําท่ีเหมาะสม 
 ดวย                 ใชในกรณีเปนเรื่องใหม 
 เนื่องจาก          ไมมีคําวา “นั้น” อยูทายประโยค                            
 เนื่องดวย 

 ตาม ใชในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดตอหรือรับรูกันมากอน 
 ตามท่ี ทายประโยคตามดวยคําวา “นั้น” 
อนุสนธิ หรือ ความแจงแลวนั้น/ความละเอียดแจงแลวนั้น 

  - ใชสรรพนามใหเหมาะสม 
  - อางเหตุท่ีมีหนังสือไปใหถูก 
 
 4.3. สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

 - เขียนใหตรงกับลักษณะของเรื่อง 
 - ความมุงหมายท่ีมีหนังสือไป 
 
 
 
 

คําข้ึนตน 

เรียน 
กราบเรียน 
นมัสการ 

 ขอแสดงความนับถือ 
 ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง 
 ขอนมัสการดวยความนับถือ 

(คําลงทาย)  
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 4.4 สวนทายหนังสือ 
 - คําลงทาย  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 ตรงกับจุดประสงค จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ท่ีมีหนังสือไป  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจาณาอนุมัต ิ  
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห 
 

จากโครงสรางหนังสือติดตอราชการดังกลาว สามารถสรุป
หลักการในการเขียนหนังสือ ไดเปน 3 สวนท่ีสําคัญ ดังนี้   
 1. บทกลาวนํา  เราใจ 

2. เนื้อหา   เขาใจ 
3. บทสรุป  ประทับใจ 

 

5.  การใชคําในหนังสือราชการ 
 1) การสะกดคํา เขียนใหตรงกับความหมาย 
 2) การใชคําเชื่อม การใช “ท่ี ซ่ึง อัน และ แต หรือ”  
 3) การใชคําใหเหมาะสม 
  (1) คําสรรพนามแทนตัว ควรใช ผม กระผม ดิฉัน แทน ขาพเจา 
  (2) คําสรรพนามแทนหนวยงาน ควรใชชื่อหนวยงาน แทน “ทาน” 
  (3) คําบุพบท การใช “กับ แก แต ตอ” 
 4) การยกตัวอยางในประโยค โดยใชคํา “เชน, แก, อาทิ” 
 “เชน” ใชยกตัวอยางคําตางๆ ท่ีมีความหมายใกลเคียงกัน จะลง
ทายหลังการยกตัวอยางดวย“ฯลฯ” หรือ “เปนตน” 
 “ไดแก”ไมใชการยกตัวอยาง ตองยกมาท้ังหมด 
 “อาทิ” ยกมาเฉพาะท่ีสําคัญ หรือลําดับตน ๆ ไมตองลงทายดวย 
“ฯลฯ” 
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 5) การใชคํา “จะ, จัก, ใคร” 

 “จะ” เปนภาษาราชการท่ีใชไดท่ัวไป 
 “จัก” มีความหมายวาตอง “ตอง” ซ่ึงเปนคําหนักไมนุมนวลใชกับ
คําสั่งหรือคํากําชับ 
 “ใคร” มีความหมายวา “อยาก” หรือ “ตองการ” ซ่ึงใหนัยยะท่ี
ไมสุภาพ ไมมีความจําเปนตองใชในภาษาราชการ 
 6) การใชคํา ไป - มา สวนใหญมักจะใชสลับกันวิธีการใชใหคํานึงถึง
ผูรับหนังสือเปนสําคัญ เชน  
 …จึงเรียนทาน “ไป” เปนวิทยากร 
 …คณะวิทยาการจัดการ ของสงผูแทน “มา” รวมประชุม 
 7) ควรใชคําในลักษณะ คําขอรอง มากกวา คําบังคับ 
 8) ควรใชคําในลักษณะ คําเสริมสราง มากกวา คําทําลาย 
 9) ควรใสหางเสียงลงทายประโยค เพ่ือใหคนอานประทับใจ 
6. การใชเครื่องหมายในหนังสือราชการ 

ในภาษาไทยนิยมใชเครื่องหมายบางชนิด เพ่ือสื่อความใหชัดเจน 
ไดแก 

ไปยาลนอย    ฯ  ใชกับสิ่งเดียวกันท่ีเขียนไมจบ 
อัญญประกาศ  “__” เครื่องหมายคําพูด ใชเม่ือตองการ 

คัดลอกขอความ 
สัญประกาศ __ ขีดเสนใต  ใชเม่ือตองการเนนขอความ 
ยัติภังค     - ใชในกรณีตัดคําระหวางบรรทัด 
 

7. การกั้นหนา ซาย - ขวา ในหนังสือราชการ 
 ก้ันหนาดานซายมือ (ก้ันหนา) 3 เซนติเมตร ~ 1.5 นิ้ว 
 ก้ันหนาดานขวามือ (ก้ันหลัง) 2 เซนติเมตร ~ 1 นิ้ว (ไมเครงครัด
แตไมควรนอยกวา 2 เซนติเมตร)  
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8.ขนาดครุฑและขนาดตัวอักษร 
 ขนาดครุฑท่ีใชในหนังสือราชการมี 2 ขนาด 3 เซนติเมตรและ   
1.5 เซนติเมตร 
 หนังสือภายนอกกําหนดขนาดครุฑไว 3 เซนติเมตร 
 หนังสือภายใน (บันทึกขอความ) กําหนดขนาดครุฑไว 1.5 เซนติเมตร 
 ขนาดตัวอักษรมาตรฐานคือ 16 พอยต ไมควรใชตัวเล็กกวานี้
เพราะจะทําใหอานยาก 
 

9. การเขียนและการพิมพหนังสือราชการ 
กระดาษ A4 1 หนา สามารถเขียนหรือพิมพได 24-25 บรรทัด 

หากมีหลายหนา หนาตอไปไมใชกระดาษตราครุฑ และใหพิมพเลขหนาไว
ก่ึงกลางดานบน (-2-) ใหพิมพคําตอเนื่องท่ีจะยกไปพิมพหนาใหม ไวมุมขวา
ของหนานั้นแลวตามดวย จุด 3 จุด ระยะการพิมพควรเหลือยกไป      
อยางนอย 2 บรรทัด กอนคําลงทาย 
 
10. การเขียนหนังสือภายใน   

คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือ
ภายนอก ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน          
ใชกระดาษบันทึกขอความ 

วิธี พิมพ บันทึกข อความ  ในโปรแกรมการพิมพ ในเครื่ อง
คอมพิวเตอร การพิมพบันทึกขอความสามารถพิมพได 2 แบบ คือ 

  1) การพิมพบันทึกขอความ แบบ 3 ยอหนา 
   1.1) ต้ังหนากระดาษ กั้นหนา 3 เซนติเมตร กั้นหลัง           
2 เซนติเมตร 
   1.2) ขนาดตัวครุฑ 1.5 เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑหางจาก
ขอบกระดาษประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
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   1.3) คําวา “บันทึกขอความ”พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด 
29 พอยท และปรับคาระยะบรรทัดจาก 1 เทาเปนคาแนนอน (Exactly)    
35 พอยท 
   1.4) ชั้นความลับ (ถามี) ใหปมตรงก่ึงกลางดานบนและ
ดานลางของบันทึกขอความ โดยใชหมึกสีแดง 
   1.5) ชั้นความเร็ว (ถามี) ใหปมระหวาง ครุฑ กับ บันทึก
ขอความ โดยใชหมึกสีแดง 
   1.6) คําวา “สวนราชการ”พิมพอักษรตัวหนาขนาด       
20 พอยท สําหรับชื่อสวนราชการใหลงชื่อหนวยงานเจาของเรื่อง หรือ
หนวยงานท่ีออกหนังสือ/ โทรศัพท พรอมดวยไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของ
สวนราชการเจาของเรื่อง โดยพิมพดวยอักษรขนาด 16 พอยท 
   1.7) คําวา “ท่ี”พิมพอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท โดยลง
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องดวยอักษรขนาด 16 พอยท 
   1.8) คําวา “วันท่ี”พิมพอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท โดย
ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ
ดวยอักษรขนาด 16 พอยท 
   1.9) คําวา “เรื่อง”พิมพอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท โดย
ลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือ
ตอเนื่อง ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิมดวยอักษรขนาด 16 พอยท 
   1.10) พิมพ “คําข้ึนตน”ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่อง
เทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก 6 พอยท (1Enter + 
Before 6 pt) การพิมพคําข้ึนตนใหใชตามฐานะของผูรับหนังสือ 
    1.11) พิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาค
สรุป โดยพิมพสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย ใหมีระยะบรรทัด
ปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก 6 พอยต (1 Enter + Before 6pt) และมีระยะ
ยอหนาตามค ไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ 2.5 เซนติเมตร (2 Tab)  
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   1.12) ลงชื่อพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ พรอมกับ
ตําแหนงของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อโดยเวนระยะบรรทัดการพิมพ 
3 บรรทัด (4 Enter)  
   สําหรับจํานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละ
หนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวนขอความ และความสวยงาม
  
หมายเหตุ สวนหัวของแบบกระดาษบันทึกขอความจะตองใชจุดไขปลาแสดง
เสนบรรทัดท่ีเปนชองวาง หลังคําวา สวนราชการ.. ท่ี... วันท่ี... เรื่อง.....  
   ท้ังนี้ บันทึกขอความไมตองมีคําลงทาย หากกรณีท่ีมี
ความจําเปน อาจปรับการพิมพหนังสือราชการใหแตกตางไดตามความ
เหมาะสม โดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเปน
สําคัญ  
 

  2) การพิมพบันทึกขอความ แบบ องค 5  
   2.1) ต้ังหนากระดาษ กั้นหนา 3 เซนติเมตร กั้นหลัง     
2 เซนติเมตร 
   2.2)  ขนาดตัวครุฑ 1.5 เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑหาง
จากขอบกระดาษประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
   2.3)  คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนา
ขนาด 29 พอยท และปรับคาระยะบรรทัดจาก 1 เทาเปนคาแนนอน 
(Exactly) 35 พอยท 
   2.4) ช้ันความลับ (ถามี) ใหปมตรงก่ึงกลางดานบนและ
ดานลางของบันทึกขอความ โดยใชหมึกสีแดง 
   2.5) ช้ันความเร็ว (ถามี) ใหปมระหวาง ครุฑ กับ บันทึก
ขอความ โดยใชหมึกสีแดง 
   2.6) คําวา “สวนราชการ” พิมพอักษรตัวหนาขนาด    
29 พอยท สําหรับชื่อสวนราชการใหลงชื่อหนวยงานเจาของเรื่อง หรือ
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หนวยงานท่ีออกหนังสือ/ โทรศัพท พรอมดวยไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของ
สวนราชการเจาของเรื่อง โดยพิมพดวยอักษรขนาด 16 พอยท 
   2.7) คําวา “ท่ี” พิมพอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท  
โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ดวยอักษรขนาด 
16 พอยท 
   2.8) คําวา “วันท่ี” พิมพอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท  
โดยลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปพุทธศักราชท่ีออก
หนังสือ ดวยอักษรขนาด 16 พอยท 
   2.9) คําวา “เรื่อง” พิมพอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท   
โดยลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปน
หนังสือตอเนื่อง ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ดวยอักษรขนาด 16 พอยท 
   2.10) พิมพ “คําข้ึนตน” ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่อง
เทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก 6 พอยท (1Enter + 
Before 6 pt) การพิมพคําข้ึนตนใหใชตามฐานะของผูรับหนังสือ 
   2.11) พิมพยอหนาแรก “1. เรื่องเดิม” ” ใหมีระยะ
บรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก 6 พอยต (1 Enter + Before 6pt) 
และพิมพ “2. ขอเท็จจริง” “3. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ”  
“4.ขอพิจารณา”“5. ขอเสนอแนะ” ใหมีระยะบรรทัดปกติ โดยแตละ
หัวขอใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ 2.5 
เซนติเมตร (2 Tab) และพิมพภาคสรุปโดย ใหมีระยะบรรทัดปกติ และ
เพ่ิมคากอนหนาอีก 6 พอยต  (1 Enter + Before 6pt) 
   2.12) ลงช่ือ  พิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ พรอม
กับตําแหนงของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อโดยเวนระยะบรรทัดการ
พิมพ 3 บรรทัด (4 Enter)   
  สําหรับจํานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาให
เปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวนขอความ และความสวยงาม 
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  หมายเหตุ  สวนหัวของแบบกระดาษบันทึกขอความจะตองใชจุด
ไขปลาแสดงเสนบรรทัดท่ีเปนชองวาง หลังคําวา สวนราชการ... ท่ี.... วันท่ี
.... เรื่อง..... ท้ังนี้บันทึกขอความไมตองมีคําลงทาย  และกรณีท่ีมีความ
จําเปน อาจปรับการพิมพหนังสือราชการใหแตกตางไดตามความเหมาะสม 
โดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเปนสําคัญ 
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ความแตกตางระหวางหนงัสือภายในกับบันทกึ 

หนังสือภายในกับบันทึกซ่ึงใชกระดาษบันทึกขอความเชนเดียวกัน
แตมีความแตกตางกันในสาระสําคัญ  ดังนี ้

 

รายการ หนังสือภายใน บันทึก 

ความหมาย เปนหนังสือติดตอ
ราชการท่ีเปนแบบพิธี
นอยกวาหนังสือ
ภายนอกเปนหนังสือ
ติดตอภายในกระทรวง
ทบวงกรมหรือจังหวัด
เดียวกัน 

เปนขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอ
ผูบังคับบัญชาหรือผูบังคับบัญชาสัง่การแก
ผูใตบังคับบัญชาหรือขอความท่ีเจาหนาท่ี
หรือหนวยงานระดับต่ํากวา 
สวนราชการระดับกรมติดตอกันในการ
ปฏิบัติราชการ 

กระดาษท่ีใช กระดาษบันทึกขอความ
เทาน้ัน 

กระดาษบันทึกขอความหรือไมใชก็ได 

สวนราชการ ตองระบุวาสวนราชการ
ใดเปนเจาของหนังสือ 

ไมจําเปนตองระบุ 

ท่ี ตองลงรหัสและเลข
ประจําของเจาของเรื่อง
กับเลขทะเบียนหนังสือ
สง (ออก) 

ไมจําเปนตองระบุ 

วันท่ี ใหลงวันท่ีช่ือเต็มของ
เดือนและตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออก
หนังสือ 

ถาใชกระดาษบันทึกขอความใหลงวันท่ี
เชนเดียวกันหากไมไดใชกระดาษบันทึก
ขอความใหเขียนวันเดือนปท่ีบันทึกไวใต
ลายมือช่ือผูบันทึก 
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รายการ หนังสือภายใน บันทึก 

เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปน
ใจความสั้นท่ีสดุของ
หนังสือฉบับน้ัน 

ไมจําเปนตองระบุ 

คาข้ึนตน ใชคาข้ึนตนตามฐานะ
ของผูรับหนังสือตาม
ตารางการใชคาข้ึนตน
สรรพนาม 
และคําลงทาย 

เหมือนหนังสือภายใน 

ขอความ ใหลงสาระสําคญัของ
เรื่องใหชัดเจนและเขาใจ
งาย 

ลักษณะเดียวกันแตไมเรียกวาขอความ
เรียกวาสาระสําคญัของเรื่อง 

ลงช่ือและ
ตําแหนง 

ใหลงลายมือช่ือเจาของ
หนังสือและใหพิมพช่ือ
เต็มของเจาของลายมือ
ช่ือไวใตลายมือช่ือและ
ลงตําแหนงของเจาของ
หนังสือ 

ใหลงลายมือช่ือและตําแหนงของผูบันทึก
โดยไมจาเปนตองพิมพช่ือเต็มของเจาของ
ลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ 

เจาของหนังสือ ออกในนามของสวน
ราชการ 

ออกในนามบุคคลถึงบุคคล 
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การใชถอยคําสํานวน 

 
- การใชคําสํานวนใหเหมาะสมกับฐานะของผูรับหนังสือ 
 

 
 
 
 
 
 

 

ถึง ถอยคาสานวน หมายเหตุ 

ผูใหญระดับสูง 
 
 
 

- ขอความกรุณาไดโปรด 
- กราบเรียนมาเพ่ือกรณุาทราบ 
- จักเปนพระคณุยิ่ง 
 

ออนนอมมาก 

ผูใหญ 
 

- ขอไดโปรด 
- เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
- จักเปนพระคณุมาก 
 

ออนนอม 
 

ผูเสมอกัน 
 

- โปรด 
- เรียนมาเพ่ือทราบ 
- จักขอบคุณมาก 
 

สุภาพ 
 

ผูรับบริการท่ัวไป -โปรดขอให 
- เรียนมาเพ่ือทราบ 
- (ไมตองขอบคุณ) 
 

ธรรมดา 
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- การใชถอยคําสํานวนท่ัวไป 
 

 

ผูใหญใชกับผูนอย ผูนอยใชกับผูใหญ 
“จึงแจงมา” “จึงเรียนมา”  
“จึงสงมา” “จึงรายงานมา” 
“จึงขอความรวมมือมา” “จึงเสนอมา” 
“ขอใหสง” “โปรดสง” 
“ใหทานไปติดตอ” “โปรดไปติดตอ” 
“ขอไดอนุญาตความประสงคดวย” “โปรดพิจารณาอนุญาตดวย” 
โรงเรียนของทาน โรงเรียนนี้ 
จังหวัดของทาน จังหวัดนี้ 
2 อาทิตย 2 สัปดาห 
ไมมีขอเท็จจริงอะไรเพ่ิมเติม ไมมีขอเท็จจริงอันใดเพ่ิมเติม 
พรอมกันนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบ
แลวเหมือนกัน 

พรอมกันนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบ
ดวยแลว 

รูสึกยินดีท่ีจะเรียนใหทราบวา ขอเรียนวา 
เรียนเสนอมา เรียนมา 
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- คําข้ึนตน  สรรพนาม  คําลงทาย ในหนังสือราชการและคําใชใน
การจาหนาซอง 
 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําท่ีใชใน

การ 
จาหนาซอง 

1.  พระราชวงศ  
1.1  พระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว 

ขอเดชะฝาละออง
ธุลีพระบาทปก
เกลาปกกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา 
(ออกช่ือเจาของ
หนังสือ)  
ขอพระราชทาน
พระบรมราช
วโรกาสกราบ
บังคมทูล 
พระกรุณาทราบ
ฝาละอองธุลีพระ
บาท 

ใตฝาละอองธุล ี
พระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต
จะทรงพระกรุณา
โปรดเกลา 
โปรดกระหมอม 
ขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) (หรือจะ
เอาคําวา 
ขอเดชะมาไวทาย
ชื่อเจาของหนังสือ
ก็ได) 

ขอพระราช 
ทานทูลเกลา 
ทูลกระหมอม 
ถวายขอเดชะ 

1.2 สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝาละออง
ธุลี พระบาทปก
เกลาปกกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา 
(ออกช่ือเจาของ
หนังสือ)   
ขอพระราชทาน 
พระราชวโรกาส
กราบบังคม 
ทูลทราบฝาละออง
ธุลีพระบาท 

ใตฝาละอองธุลี
พระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต
จะทรงพระกรุณา
โปรดเกลา 
โปรดกระหมอม 
ขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) (หรือจะ
เอาคําวาขอเดชะ
มาไวทายชื่อเจา 
ของหนังสือก็ได) 

ขอ
พระราชทาน
ทูลเกลา 
ทูลกระหมอม 
ถวายขอเดชะ 
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ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําท่ีใชในการ 

จาหนาซอง 

1.3 สมเด็จพระบรมราชินี  
สมเด็จพระบรมราชชนน ี
สมเด็จพระยุพราช 
(สยามกฎุราชกุมาร) 
สมเด็จพระบรมราช
กุมารี 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล… 
(ออกพระนาม)… 
ทราบฝาละออง 

พระบาท 

ใตฝาละออง 
พระบาท 

ขาพระพุทธเจา 

 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรุณา 

โปรดเกลา 
โปรดกระหมอม 

ขาพระพุทธเจา…..  
(ลงชื่อ) 

ขอ
พระราชทาน 
กราบบังคม

ทูล… 
(ระบุพระนาม) 

 1.4  สมเด็จเจาฟา ขอพระราชทาน 
กราบทูล….  

(ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา 

โปรดกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา…. 

(ลงชื่อ) 

ขอ
พระราชทาน 
กราบทูล…. 

(ระบุพระนาม) 

1.5 พระบรมวงศชั้น 
พระองคเจา 

ขอประทานกราบ
ทูล..(ออกพระนาม) 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา 

โปรดกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา 

…..(ลงชื่อ) 

ขอประทาน 
กราบทูล….. 

(ระบุพระนาม) 
 

 1.6 พระเจาวรวงศเธอ 
(ที่มิไดทรงกรม) 
พระอนุวงศ 
ชั้นพระวรวงศเธอ 
(ที่ทรงกรม) 

ทราบฝาพระบาท 
กราบทูล………. 

(ออกพระนาม)…. 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) เกลา
กระหมอม 

(หญิง) เกลา
กระหมอมฉัน 

ควรมิควร 
แลวแตจะโปรด 

กราบทูล…. 
(ระบุพระนาม) 

1.7 พระอนุวงศ ชั้น
พระวรวงศเธอ 
(ที่มิไดทรงกรม)  

ทูล… 
(ออกพระนาม) 

ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควร 
แลวแตจะโปรด 

ทูล… 
(ระบุพระนาม) 

1.8 พระอนุวงศ  
ชั้นหมอมเจา 

ทูล…. 
(ออกพระนาม) 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

แลวแตจะโปรด ทูล… 
(ระบุพระนาม) 
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ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําท่ีใชในการ 

จาหนาซอง 

2. พระภิกษุ 

2.1 สมเด็จ
พระสังฆราชเจา 

ขอประทาน
กราบทูล.. 

(ออกพระนาม) 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควร 
แลวแตจะ 

โปรดเกลาโปรด
กระหมอม 

ขอประทาน
กราบทูล…. 

(ระบุพระนาม) 

2.2 สมเด็จ
พระสังฆราช 

กราบทูล…… ฝาพระบาท 
(ชาย) เกลา
กระหมอม 

(หญิง) เกลา
กระหมอมฉัน 

ควรมิควร 
แลวแตจะโปรด 

กราบทูล….. 
(ระบุพรนาม). 

2.3 สมเด็จ
พระราชาคณะ
รองสมเด็จ
พระราชาคณะ 

นมัสการ…… พระคุณเจา 
กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการ 
ดวยความเคารพ

อยางยิ่ง 

นมัสการ…… 

2.4 พระราชา
คณะ 

นมัสการ……. พระคุณทาน 
กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการ 
ดวยความเคารพ

อยางสูง 

นมัสการ…… 

2.5 พระภิกษุสงฆ
ท่ัวไป 

นมัสการ…… ทาน  ผม-ดิฉัน ขอนมัสการ 
ดวยความเคารพ 

นมัสการ…… 

 

 

 

 

22 



   

 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 

คําท่ีใชใน
การ 

จาหนาซอง 

3. บุคคลธรรมดา 

3.1 ประธานองคมนตรี 
นายกรัฐมนตรี 
ประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
ประธานศาลปกครองสูงสุด 
ประธานกรรมการการเลือกต้ัง 
ประธานกรรมการสิทธิ 
มนุษยชนแหงชาติ   
ประธานกรรมการ ปองกันและ 
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 
ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
ผูตรวจการแผนดินของ
รัฐสภา รัฐบุรุษ      

กราบเรียน ขาพเจา 
กระผม– 
ผม-ดิฉัน-

ทาน 

ขอแสดง
ความนับถือ

อยางยิ่ง 

กราบเรียน 

3.2 บุคคลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ขาพเจา 
กระผม – 

ผม - ดิฉัน - 
ทาน 

ขอแสดง
ความนับถือ 

เรียน 
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เอกสารอางอิง 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีท่ี นร 0106/ว 2019 ลงวันท่ี  

30 พฤศจิกายน 2553 
หลักการเขียนหนังสือราชการสํานักงาน ก.พ. 
www.navy.mi.th/navy_admin/sara1.htm น.อ.หญิงกนกพรรณ                

รัตนกรี  
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ภาคผนวก 
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โครงสรางหนังสือราชการภายใน 
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- แบบ 3 ยอหนา 
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- แบบองค 5 
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ตัวอยางหนังสือราชการภายใน 
- หนังสือเชิญรวมงาน 
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- หนังสือสงรายงานและผลการปฏิบัติ 
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- หนังสือขอบคุณ 
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- หนังสือเชิญประชุม 
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โครงสรางหนังสือราชการภายนอก 
ประกอบดวยสวนสําคัญ 4 สวนคือ 
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ตัวอยางหนังสือราชการภายนอก 

- หนังสือเชิญเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา 
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- หนังสือตอบรับ 
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- หนังสือประทับตรา 
ชั้นความลับ(ถามี) 
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ตัวอยางหนังสือคําส่ัง / ระเบียบ / ขอบังคับ/ประกาศ 

- คําสั่งตามระเบียบขอ 16 
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- ระเบียบ ตามระเบียบขอ 107 
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- ขอบังคับ  ตามระเบียบขอ 18 
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- ประกาศตามระเบียบขอ 20 
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ตัวอยางระเบียบวาระการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 
ครั้งท่ี ................... 

วัน........ท่ี ...............เดือน....................พ.ศ. ............. เวลา ................... น. 
ณ หองประชุม ............................................................... 

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

วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
   1.1 ....................................................................................................... 
   1.2 ....................................................................................................... 
 

วาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี ............................... 
 
วาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
 3.1 ......................................................................................................... 

 3.2 ......................................................................................................... 
 

วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
 4.1 ........................................................................................................ 
 4.2 ........................................................................................................ 
  (1) ......................................................................................... 
  (2) ................................. ....................................................... 
 

วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถามี)  
............................................................................................................... 

............................................................................................................................... 
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ตัวอยางรายงานการประชุมตามระเบียบขอ 25 

 
รายงานการประชุม……………………… 

ครั้งท่ี ................... 

วัน........ท่ี ......................................พ.ศ. ......... เวลา ................... น. 
ณ หองประชุม ............................................................... 

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

ผูมาประชุม 
........................................................ 
........................................................ 
........................................................ 

 
ผูไมมาประชุม (ถามี) 
........................................................ 
........................................................ 
........................................................ 

 
ผูเขารวมประชุม (ถามี) 
........................................................ 
........................................................ 
........................................................ 
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เริ่มประชุมเวลา 
(ขอความ)................................................................................... 

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

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

...................................................................................................................................... 
วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

1.1 ............................................................................................................ 
......................................................................................................................................
...................................................................................................................................... 
 มติท่ีประชุม  
......................................................................................................................................
...................................................................................................................................... 

1.2 ............................................................................................................ 
......................................................................................................................................
...................................................................................................................................... 

 มติท่ีประชุม  
......................................................................................................................................
...................................................................................................................................... 
 

วาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี  
......................................................................................................................................
...................................................................................................................................... 

 มติท่ีประชุม  
......................................................................................................................................
...................................................................................................................................... 

 
 
หมายเหตุ สําหรับการประชุมครั้งท่ี 1วาระนี้จะระบุวา ..-ไมมี.. 
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วาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
3.1 ............................................................................................................... 

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

...................................................................................................................................... 
 มติท่ีประชุม  
......................................................................................................................................
...................................................................................................................................... 

3.1 ............................................................................................................... 
......................................................................................................................................
...................................................................................................................................... 

 มติท่ีประชุม  
......................................................................................................................................
...................................................................................................................................... 

วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
3.1 ............................................................................................................... 

...................................................................................................................................... 
(1).......................................................................................................... 

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

...................................................................................................................................... 
 มติท่ีประชุม  

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

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

(2)......................................................................................................... 
......................................................................................................................................
...................................................................................................................................... 

มติท่ีประชุม  
......................................................................................................................................
...................................................................................................................................... 
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วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถามี)  
............................................................................................................................ 
............................................................................................................................ 
............................................................................................................................ 
............................................................................................................................ 
............................................................................................................................ 
............................................................................................................................ 

 มติท่ีประชุม  
............................................................................................................................ 
............................................................................................................................ 

 
 เลิกประชุมเวลา 
 

...................................... ผูจดรายงานการประชุม 
(.......................................) 
......................................  ผูตรวจรายงานการประชุม 
(.......................................) 
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