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ค าน า 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ และรูปแบบการเขียน-พิมพ์หนังสือราชการ ข้าพเจ้าได้

จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นระบบเดียวกัน และ

สามารถอ้างอิงได้ เพ่ือเอ้ืออ านวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและ

งบประมาณ ท าให้มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงานได้ดียิ่งข้ึน 

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าได้รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ และรูปแบบการเขียน-พิมพ์

หนังสือราชการ จากระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

รวมทั้งการระดมความรู้จากประสบการณ์ในการท างาน และจากการที่ได้รับการฝึกอบรม เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้

มีประโยชน์และเป็นแนวทางปฏิบัติงานให้กับผู้ที่จะต้องปฏิบัติงานในด้านนี้ต่อไป 
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บทที่ 1 
บทน ำ 
1. วัตถุประสงค ์
การจดัท าคู่มือการปฏิบติังานสารบรรณ และรูปแบบการเขียน-พิมพห์นงัสือราชการน้ี 
มีวตัถุประสงคเ์พื่อใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน ของแต่ละหน่วยงานในการจดัท าหนงัสือหรือ
เอกสาร 
ราชการ ค าสั่ง หนงัสือต่างๆ ใหถู้กตอ้ง เพื่อใหเ้ป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ ซ่ึงเป็นการปฏิบติังานท่ี
ตอ้ง 
เก่ียวขอ้งกบับุคคลและเอกสาร จึงตอ้งอาศยัความอดทน ความขยนั และความจ าส่วนตวัพอสมควร เป็น 
หลกัส าคญัในการปฏิบติัหนา้ท่ี เพราะการท างานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสาร นั้นจะเก่ียวกบัหนงัสือราชการ ทั้ง
ท่ี 
เป็นหนงัสือราชการภายในและหนงัสือราชการภายนอก ซ่ึงมีหลายรูปแบบ ท่ีตอ้งด าเนินการ เช่น การ 
โตต้อบหนงัสือราชการ การร่างหนงัสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การร่างหนงัสือเชิญประชุม
และ 
วาระการประชุม การน าเสนอ การจดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ทั้งท่ีเป็นกระดาษและเป็นไฟลใ์นระบบ 
คอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงตอ้งมีการจดัระบบงานเอกสารท่ีดี จึงจะประสบความส าเร็จในการบริหารงาน
เอกสาร 
และเป็นการช่วยจ าไดอี้กดว้ย 

2. ควำมส ำคัญ/บทบำท/ขอบเขตและควำมรูท้ี่เกี่ยวข้อง 
1) ความส าคญัของงานสารบรรณ 
(1) เป็นด่านหนา้ของหน่วยงาน 
(2) เป็นหน่วยสนบัสนุน 
(3) เป็นหน่วยบริการ 
2) บทบาทของบุคลากรในส่วนอ านวยการ โดยเฉพาะเจา้พนกังานธุรการ 
(1) ตอ้งรู้ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
(2) ตอ้งมีมนุษยสัมพนัธ์ 
(3) ตอ้งมีน ้าใจ เก้ือกลู 
(4) ตอ้งมีความรอบคอบ 
(5) ตอ้งมีการพฒันาอยา่งต่อเน่ือง 
3) ขอบเขตของงานสารบรรณ 
(1) รับ-ส่งหนงัสือ 



(2) ร่างหนงัสือ 
(3) พิมพห์นงัสือ 
(4) ผลิตส าเนาเอกสาร 
(5) จดัเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ 
(6) การสืบคน้ 
(7) บนัทึกเสนอหนงัสือ 
(8) ตรวจทานหนงัสือ 
(9) การท าลายหนงัสือ 

 4) ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ 

  (1) ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.

2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และในปัจจุบันจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีความรู้เกี่ยวกับระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ( e-Document ) 

  (2) ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจ าหน่วยงานต่างๆ 

  (3) ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการ คือ ระบบการน าเสนอหนังสือ 

  (4) ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายใน เพ่ือสามารถเกษียณหนังสือเสนอหน่วยงานที่

รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง 

 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 1) หน้าที่หลักโดยรวม 

  งานสารบรรณเป็นงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร มีหน้าที่หลักเกี่ยวกับการรับ-

ส่งหนังสือราชการ ทั้งภายนอกและภายใน จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ าส่วนตัว

พอสมควร เพราะการท างานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นมีหลายรูปแบบ เช่น การร่างหนังสือโต้ตอบ หนังสือ

ราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ การจัดเก็บเอกสาร การแจ้งเวียนให้แต่ละฝ่าย/กอง การติดต่อ

ประสานงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 

 2) หน้าที่ของงานสารบรรณ ก ากับดูแลการด าเนินงานและรับผิดชอบภารกิจ ดังนี้ 

  -  อ านวยการและประสานงานและสั่งการงานสารบรรณ 

  -  วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องภายนอก เสนอผู้บริหาร 

  -  ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการภายใน-ภายนอก จัดท าค าสั่ง และเอกสารราชการ 

  -  ประชาสัมพันธ์ข่าวสารเร่งด่วน 



  -  งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  -  ลงทะเบียนหนังสือลับ/ออกเลขค าสั่ง ประกาศ 

  - ออกเลขท่ีหนังสือส่งภายนอก 

  -  ออกเลขท่ีหนังสือส่งของส านักงาน 

  -  รับเรื่องจากหน่วยงานภายนอก 

  -  จัดส่งหนังสือเพ่ือเสนอผู้บริหาร สั่งการหรือลงนาม 

  -  จัดส่งหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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บทท่ี 2 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

1. ขั้นตอนการด าเนินงานในภาพรวม 
1. คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหน้างานบันทึกให้ความเห็นแล้วจึง

น าเสนอผู้บริหารตามล าดับขั้นการบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 

2. การรับหนังสือภายใน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้ปฏิบัติตามที่กล่าวมาข้างต้นโดยอนุโลม 

3. ต้นเรื่องส่งเอกสารที่งานสารบรรณ 

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 

5. หัวหน้างานผ่านเรื่องเพ่ือเสนอ มี 2 กรณี ได้แก่ 

 -  เรื่องท่ีต้องแก้ไขให้คืนเอกสารให้เจ้าของเรื่อง 

 -  เรื่องท่ียังไม่สิ้นสุดให้เสนอตามล าดับขั้น 

 

2. ขั้นตอนการด าเนินงานสารบรรณ สามารถแบ่งงานได้ ดังนี้ 

2.1 งานรับหนังสือ 

 1. จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือ/เอกสาร/โทรสาร ที่รักจากภายนอก 

 2. ลงทะเบียนรับหนังสือ 

 3. เสนอหนังสือ 

 4. ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องลับ ตามระเบียบว่าด้วยความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 

 5. ปิดประกาศเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 6. ประสานงานกับหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกในการค้นหาเรื่องเดิม 

 7. คัดแยกจดหมายที่เป็นเอกสารราชการและจดหมายส่วนตัว 

 8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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    2.2  งานส่งหนังสือ 

  1. รับหนังสือที่ผู้มีอ านาจลงนามแล้ว 

  2. ลงทะเบียนออกเลขที่หนังสือ 

  3. ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารก่อนน าส่งออกไปยังหน่วยงานอื่นอีกครั้ง 

  4. จัดท าส าเนาเอกสารเพื่อใช้เป็นหลักฐานแล้วจัดเก็บในแฟ้มเก็บเอกสาร 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1) หน้ำที่หลักโดยรวม 
งานสารบรรณ เป็นงานทีต้่องเกีย่วข้องกบับุคคลและเอกสาร มีหน้าทีห่ลักเกีย่วกบัการรับ- 
ส่งหนังสือราชการ ทั้งภายใน และภายนอก จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยนั และความจ าส่วนตัว 
พอสมควร เป็นหลกัส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะการท างานที่เกีย่วข้องกบัเอกสารน้ัน จะเกีย่วกบั 
หนังสือราชการ ทั้งทีเ่ป็นหนังสือราชการภายใน และภายนอก ซ่ึงมีหลายรูปแบบ การร่างหนังสือโต้ตอบ 
หนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ การจัดเกบ็เอกสาร การแจ้งเวยีน ให้แต่ละหน่วยงาน 
การติดต่อประสานงานต่างๆ ภายในหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 
งานสารบรรณ มีหน้าทีใ่นการด าเนินงานด้านธุรการ และควบคุมระบบงานสารบรรณ 
ของส านักงานบริหารหนีส้าธารณะให้ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ สามารถสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ตามนโยบายเป็นศูนย์กลางการบริหารงาน ด้านเอกสารของส านักงาน และติดต่อ 
ประสานงาน ระหว่างหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก ส่งเสริมพฒันาระบบสารสนเทศ เพือ่งานบริหาร
และ 
งานบริการแก่บุคคลและหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

2). หน้ำที่ของงำนสำรบรรณ ก ากบัดูแลการด าเนินงานและรับผดิชอบภารกจิ ดังนี ้
- อ านวยการและประสานงานและส่ังการงานสารบรรณ 
- วเิคราะห์กลั่นกรองเร่ืองภายนอก เสนอผู้บริหาร 
- ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการภายใน-ภายนอก จัดท าค าส่ัง และเอกสารราชการ 
- ประชาสัมพนัธ์ข่าวสารเร่งด่วน 
- จัดท าเร่ืองขออนุมัติเบิกเงินสวสัดิการสนับสนุนงานต่างๆ 
- งานอืน่ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
- ลงทะเบียนหนังสือลบั / ออกเลขค าส่ัง ประกาศ 
- ออกเลขทีห่นังสือส่งภายนอก 
- ออกเลขทีห่นังสือส่งของส านักงาน 
- ควบคุมทะเบียนประกาศ 
- ออกเลขทีค่ าส่ัง 
- ควบคุม และเบิกจ่ายวสัดุส านักงานของส่วนอ านวยการ 
- รับเร่ืองจากหน่วยงานภายนอก 
- จัดส่งหนังสือเพือ่เสนอผู้บริหาร ส่ังการหรือลงนาม 
- จัดส่งหนังสือเวียนแจ้งให้หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องทราบ 
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- ประสานงานการรับ-ส่ง หนังสือราชการ จากหน่วยงานต่างๆ 
- รับเร่ืองจากหน่วยงานภายใน เพือ่ส่งออกให้กบั 
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
- จัดส่งจดหมาย-พสัดุของส านักงาน 
- คัดแยกจดหมาย 
- จัดแฟ้มเอกสารที่เกีย่วกบัค าส่ัง 
- พมิพ์หนังสือราชการ บันทึกข้อความ ค าส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่าง 
- งานอืน่ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

บทที่ 2 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1. ขั้นตอนการด าเนินงานในภาพรวม 
1. คัดแยกหนังสือทีล่งทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหน้างานบันทกึให้ความเห็นแล้ว 
จึงน าเสนอผู้บริหารตามล าดับข้ันสายการบังคับบัญชาพจิารณาส่ังการ 
2. การรับหนังสือภายใน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้ปฏิบัติตามทีก่ล่าวมาข้างต้นโดย อนุโลม 
3. ต้นเร่ืองส่งเอกสารทีง่านสารบรรณ 
4. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
5. ถ้าไม่เรียบร้อยให้กลบัไปแก้ไข 
6. หัวหน้างานผ่านเร่ืองเพือ่เสนอมี 2 กรณี ได้แก่ 
-เร่ืองแก้ไขให้คืนเอกสารให้เจ้าของเร่ือง 
-เร่ืองทีย่ังไม่ส้ินสุดให้เสนอตามล าดับข้ัน 

2. ขั้นตอนการด าเนินงานสารบรรณ สามารถแบ่งงานได้ ดังนี้ 

2.1 งานรับหนังสือ 
1. จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วน ของหนังสือ / เอกสาร / โทรสาร ทีรั่บจากภายนอก 
2. ลงทะเบียนรับหนังสือ/ เอกสาร / โทรสาร เข้าระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ โดยสแกนภาพ 
เอกสาร เสนอผู้บริหารเพือ่พิจารณาส่ังการไปยัง ส านัก / ศูนย์ / กลุ่ม ด าเนินการ 
3. เสนอหนังสือ / เอกสาร / โทรสาร ต่อเลขานุการกรม ทางระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 
โดยสแกนภาพ เพือ่พจิารณาส่ังการให้ฝ่ายต่าง ๆ ด าเนินการ 
4. ด าเนินการเกี่ยวกบัเร่ืองลบั ตามระเบียบว่าด้วยความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 



5. ปิดประกาศเพือ่เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ 
6. ประสานงานกบัข้าราชการ สบน. และบุคคลภายนอกในการค้นหาเร่ืองเดิม 
7. ประสานงานกบัศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ เพือ่พฒันาระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 
8. คัดแยกจดหมายที่เป็นเอกสารราชการและจดหมายส่วนตัว และน าส่งให้กบัเจ้าของ 
9. ปฏิบัติงานอืน่ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 
แผนการปฏบิัติงานสารบรรณ (Flow Chart) 
ผู้รับผดิชอบ งานรับหนังสือกจิกรรม ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
งานสารบรรณ รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน 
เอกสารทัว่ไป เอกสารลบั จากไปรษณีย์ และอืน่ๆ 

ช้ันความเร็ว ช้ันความลบั 
ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่ 
หนังสือและส่ิงพมิพ์ 
A B 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร 
ด้วยระบบสารบรรณ 
อเิลก็ทรอนกิส์ 
ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น เอกสาร 
ประชาสัมพนัธ์ จดหมายส่วน 
บุคคลเป็นต้น 
ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น 
ส่งผดิหน่วยงาน ไม่มผู้ีลงนาม 
ผ่านหัวหน้างาน 
และผู้อ านวยการ 
เสนอผู้เกีย่วข้องโดยตรง ด าเนินการส่งคนื 
เสนอผู้บริหาร พจิารณาส่ังการ 
เสร็จส้ิน 
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2.2 งานส่งและเสนอหนังสือ 
1. รับหนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบอ านาจลงนามแล้ว 



2. ลงทะเบียนหนังสือเสนอถึงปลดักระทรวงการคลังในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ทีรั่บจาก 
ส านัก/ศูนย์/กลุ่ม โดยการลงทะเบียนออกเลขทีห่นังสือและสแกนภาพเอกสารในระบบสาร 
บรรณอเิลก็ทรอนิกส์ของ สบน. 
3. ลงทะเบียนออกเลขทีห่นังสือส่งออกของส านักงานบริหารหนีส้าธารณะ โดยสแกนภาพเอกสาร 
ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ของ สบน. 
4. ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร ก่อนน าส่งออกไปยงัหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
5. คัดแยกหนังสือและเอกสาร และจัดส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ โดยเจ้าหน้าทีธุ่รการ หรือบรรจุซอง 
จ่าหน้าซอง-ปิดซอง พร้อมทั้งให้เจ้าหน้าทีน่ าส่งทางไปรษณย์ีไปยงัหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง และส่ง 
ส าเนาคืนให้เจ้าของเร่ืองเป็นผู้จัดเกบ็ 
6. ออกเลขทีค่ าส่ังส านักงานบริหารหนีส้าธารณะ และค าส่ังส านักงานเลขานุการกรม โดย 
สแกนภาพ และแจ้งให้ผู้เกีย่วข้องทราบ และส่งส าเนาคืนเจ้าของเร่ือง 
7. จัดเกบ็รวบรวมค าส่ังส านักงานบริหารหนีส้าธารณะ และค าส่ังส านักงานเลขานุการกรม 
8. รับเร่ืองกลบัจากส านักงานปลดักระทรวงการคลงั โดยบันทกึเร่ืองกลบัและสแกนภาพเอกสาร 
ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ และคัดแยกเสนอผู้บริหารส่ังการ และส่งเร่ืองทีผู้่บริหารส่ัง 
การแล้ว คืนส านัก / ศูนย์ / กลุ่ม เจ้าของเร่ือง 
9. ตรวจสอบเอกสารค่าพสัดุไปรษณย์ี ค่าโทรสาร และน าส่งรายละเอยีดเพือ่ขออนุมัติเบิกจ่าย 
ค่าพสัดุ ไปรษณีย์ดังกล่าวให้ฝ่ายคลงัด าเนินการ 
10. จัดท าส าเนาเอกสาร การเข้าชุด เยบ็เล่ม ให้กบัส านัก / ศูนย์ / กลุ่ม ใน สบน. 
11. ปฏิบัติงานอืน่ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ 
งานส่งหนังสือ 
หนังสือทีหั่วหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 
ออกเลขที่หนังสือ วนั เดือน ปี 
ประทบัตราผู้ลงนาม 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
(ส่ิงทีส่่งมาด้วย) 

ลบั ปกปิด EMS ธรรมดา 
รวบรวมส า ส าเนาคนืเจ้า 
ของเร่ือง 

ส าเนา ใบน าส่งเข้าแฟ้ม ตรวจสอบ 



ใบแจ้งหนี ้
รายเดอืนน าส่งการเงนิเบิก 
จ่ายเกบ็ 
จดัส่งเร่ืองให้หน่วยงานต่างๆ 

บรรจุซองจ่าหน้าซอง – ปิดซองส่งมอบให้ 
เจ้าหน้าที่ทีส่่งไปรษณย์ี และหน่วยงานที่ 
เกีย่วข้อง 
น าส่งไปรษณีย์ 

บทที่ 3 

ประเภทและรูปแบบของหนังสือราชการ 
ประเภทและรูปแบบของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. หนังสือทีม่ีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือทีส่่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอืน่ใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือทีม่ีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือทีห่น่วยงานอืน่ใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพือ่เป็นหลกัฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือทีไ่ด้รับจากระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 
หนังสือราชการ ม ี6 ชนิด 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทบัตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
5. หนังสือประชาสัมพนัธ์ 
6. หนังสือทีเ่จ้าหน้าที่ท าขึน้ หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ 
หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือติดต่อราชการทีเ่ป็นแบบพธีิ โดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น 
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอืน่ใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง 
บุคคลภายนอก (ซ่ึงขนาดของครุฑในหนังสือราชการภายนอก จะมีขนาดมาตรฐาน 3 เซ็นติเมตร) 
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รูปแบบหนังสือภายนอก 



(ช้ันความลบั ถ้ามี) 
ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่........................... (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
(วนั เดือน ปี) 
เร่ือง ......................................................................... 
เรียน ...................................................................... 
อ้างถึง.......................................................... (ถ้ามี) 
ส่ิงทีส่่งมาด้วย ......................................... (ถ้ามี) 

ข้อความ ........................................................................................................ 
................................................................................................................................... 
ข้อความ ........................................................................................................ 
(enter 2 คร้ัง) 

ขอแสดงความนับถือ (พมิพ์ Enter ที่ 2) 
(ระยะบรรทดัประมาณ 2.5) 

(นายจักรกฤศฏิ์ พาราพนัธกุล) (พมิพ์ Enter ที ่3) 
ผู้อ านวยการส านักงานบริหารหนีส้าธารณะ 
(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) (พมิพ์ในต าแหน่งทีเ่หมาะสมและสวยงาม) 
โทร. ............................. 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
(ช้ันความลบั ถ้ามี) 
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หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือติดต่อราชการทีเ่ป็นแบบพธีิ น้อยกว่าหนังสือภายนอก 
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกนัใช้กระดาษบันทกึข้อความ 
(ซ่ึงขนาดของครุฑทีใ่ช้ในหนังสือราชการภายใน จะมีขนาดมาตรฐาน 1.5 เซ็นติเมตร) 
รูปแบบหนังสือภายใน 
(ช้ันความลบั ถ้ามี) 

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ................................................................................................................. 
ที ่...........................................................วนัที ่............................................................. 
เร่ือง ............................................................................................................................. 



(ถ้ากรณีช่ีอเร่ืองมคีวามยาวมากกว่า 1 บรรทดั ในบรรทดัที ่2 ไม่ต้องมจุีดเส้นใต้) 

เรียน .............................................. 
ข้อความ ............................................................................................................. 
......................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... 
ข้อความ ........................................................................................................... 
(enter 4 คร้ัง และพมิพ์ ช่ือเตม็) 

(นายจักรกฤศฏิ์ พาราพนัธกุล) 
ผู้อ านวยการส านักงานบริหารหนีส้าธารณะ 

(ช้ันความลบั ถ้าม)ี 
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หนังสือประทบัตรา หมายถึง หนังสือทีใ่ช้ประทบัตรา แทน การลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกรมขึน้ไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับ 
กรมขึน้ไป เป็นผู้รับผดิชอบ ลงช่ือย่อก ากบัตรา 
แบบฟอร์มหนังสือประทบัตรา 
(ช้ันความลบั ถ้ามี) 
ที่........................... 
ถึง ........(หน่วยงาน).............. 
ข้อความ .......................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
(enter 4 คร้ัง และพมิพ์) 

(ช่ือส่วนราชการทีส่่งหนังสือออก) 
(ตราช่ือส่วนราชการ) 
(ลงช่ือย่อก ากบัตรา) 
(วนั เดือน ปี) 
(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) 
โทร. ............................. 
(ช้ันความลบั ถ้ามี) 
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ลกัษณะการใช้หนังสือประทับตราแทนการลงช่ือใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกบัส่วนราชการ และ 
ระหว่างส่วนราชการกบับุคคลภายนอก เฉพาะกรณทีีไ่ม่ใช่เร่ืองส าคัญ ได้แก่ 
1. การขอรายละเอยีดเพิม่เติม 
2. การส่งส าเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร 
3. การตอบรับทราบทีไ่ม่เกี่ยวกบัราชการส าคัญ หรือการเงิน 
4. การแจ้งผลงานทีไ่ด้ด าเนินการไปแล้ว ให้ส่วนราชการทีเ่กีย่วข้องทราบ 
5. การเตือนเร่ืองทีค้่าง 
6. เร่ืองซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไปก าหนด โดยท าเป็นค าส่ัง (ให้ใช้หนังสือประทบัตรา) 
หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด คือ 
1. ค าส่ัง 
2. ระเบียบ 
3. ข้อบังคับ 
ค าส่ัง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย (ใช้กระดาษตรา 
ครุฑ มาตรฐาน 3 เซ็นติเมตร) 
ระเบียบ คือ บรรดาข้อความทีผู้่มีอ านาจหน้าทีไ่ด้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ 
ได้เพือ่ถือเป็นหลกัปฏิบัติงานเป็นการประจ า (ใช้กระดาษตราครุฑ มาตรฐาน 3 เซ็นติเมตร ) 
ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความทีผู้่มีอ านาจหน้าทีก่ าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย 
ทีบ่ัญญตัิให้กระท าได้ (ใช้กระดาษตราครุฑ มาตรฐาน 3 เซ็นติเมตร) 
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รูปแบบค าส่ัง 
ค าส่ัง (ช่ือส่วนราชการหรือต าแหน่งผู้มีอ านาจทีอ่อกค าส่ัง) 
ที่ ............... / (เลขปีพุทธศักราชทีอ่อกค าส่ัง) 
เร่ือง .................................................................. 
------------------ 
(ข้อความ)............................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................. 
ทั้งนี้ ตั้งแต่ .................................................................................................... 
ส่ัง ณ วนัที่ ....................... พ.ศ. .... 



(ลงช่ือ) ...................................................... 
(พมิพ์ช่ือเต็ม) 
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รูปแบบระเบียบ 
ระเบียบ (ช่ือส่วนราชการทีอ่อกระเบียบ) 
ว่าด้วย ............................................................................................... 
(ฉบับที่ ........................... ถ้ามีเร่ืองเดียวกนัเกนิกว่า 1 ฉบับ) 
พ.ศ. .... 
------------------ 
(ข้อความ) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพือ่แสดงถึงความมุ่งหมายทีต้่องออกระเบียบและอ้างถึง 
กฎหมายทีใ่ห้อ านาจออกระเบียบ (ถ้าม)ี 
1. ระเบียบนีเ้รียกว่า “ระเบียบ ...................................... พ.ศ. ....” 
2. ระเบียบนีใ้ห้ใช้บังคับตั้งแต่ ....................................................... เป็นต้นไป 
ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด ให้น าข้อผู้รักษาการตาม 
ระเบียบไปก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนทีจ่ะขึน้หมวด 1) 
. ประกาศ ณ วนัที่ .............................. พ.ศ. .... 
(ลงช่ือ) ................................................ 
(พมิพ์ช่ือเต็ม) 
(ต าแหน่ง) 
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รูปแบบข้อบังคบั 
ข้อบังคับ (ช่ือส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ) 
ว่าด้วย ............................................................................................... 
(ฉบับที่ ........................... ถ้ามีเร่ืองเดียวกนัเกนิกว่า 1 ฉบับ) 
พ.ศ. .... 
------------------ 
(ข้อความ) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพือ่แสดงถึงความมุ่งหมายทีต้่องออกข้อบังคับและอ้าง 
ถึงกฎหมายทีใ่ห้อ านาจออกข้อบังคับ 
1. ข้อบังคับนีเ้รียกว่า “ข้อบังคับ .................................... พ.ศ. ....” 
2. ข้อบังคับนีใ้ห้ใช้บังคับตั้งแต่ ..................................................... เป็นต้นไป 



ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด ให้น าข้อ 
ผู้รักษาการไปก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนทีจ่ะขึน้หมวด 1) 
ประกาศ ณ วนัที่ .............................. พ.ศ. .... 
(ลงช่ือ) ................................................ 
(พมิพ์ช่ือเต็ม) 
(ต าแหน่ง) 
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หนังสือประชาสัมพนัธ์ มี 3 ชนิด คอื 
1. ประกาศ 
2. แถลงการณ์ 
3. ข่าว 
ประกาศ คือ บรรดาข้อความทีท่างราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
(ใช้กระดาษตราครุฑ) 

แบบฟอร์มประกาศ 
ประกาศ (ช่ือส่วนราชการทีอ่อกประกาศ) 
เร่ือง ......................................................................................... 
------------------ 
(ข้อความ) ...................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 
ประกาศ ณ วนัที ่.............................. พ.ศ. .... 
(ลงช่ือ) ................................................ 
(พมิพ์ช่ือเต็ม) 
(ต าแหน่ง) 
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แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความทีท่างราชการแถลงเพือ่ท าความ เข้าใจในกจิการของทางราชการ 
หรือเหตุการณ์ หรือกรณใีด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทัว่กนั (ใช้กระดาษตราครุฑ) 

รูปแบบแถลงการณ์ 
แถลงการณ์ (ช่ือส่วนราชการทีอ่อกแถลงการณ์) 



เร่ือง ......................................................................................... 
ฉบับที ่...................... (ถ้ามี) 
------------------ 
(ข้อความ) ...................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.............................. 
(ส่วนราชการทีอ่อกแถลงการณ์) 
(วนั เดือน ปี) 
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ข่าว คือ บรรดาข้อความทีท่างราชการเห็นสมควรเผยแพร่ ให้ทราบ 
รูปแบบข่าว 
ข่าว (ช่ือส่วนราชการทีอ่อกข่าว) 
เร่ือง ......................................................................................... 
ฉบับที ่...................... (ถ้ามี) 
------------------ 
(ข้อความ) ...................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
................................................................................ 
(ส่วนราชการทีอ่อกข่าว) 
(วนั เดือน ปี) 
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หนังสือทีเ่จ้าหน้าที่ท าขึน้ หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึน้ (นอกจาก
หนังสือ 



1–5) หรือหนังสือที่หน่วยงานอืน่ใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และ
ส่วนราชการ 
รับไว้เป็นหลกัฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ 
1. หนังสือรับรอง 
2. รายงานการประชุม 
3. บันทกึ 
4. หนังสืออื่น 
หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพือ่รับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพือ่ 
วตัถุประสงค์ อย่างหน่ึงอย่างใด ให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพาะเจาะจง (ใช้กระดาษตราครุฑ) 
รายงานการประชุม คือ การบันทกึความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม ประชุม และมติของที่ 
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
บันทกึ คือ ข้อความซ่ึงผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาส่ังการแก่ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความทีเ่จ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต ่า กว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกนั
ใน 
การปฏิบัติราชการ (ใช้กระดาษบันทกึข้อความ) 
หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอืน่ใดที่เกดิขึน้เน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพือ่เป็น 
หลกัฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทกึเสียง แถบบันทกึภาพ และส่ือกลางบันทกึ
ข้อมูล 
ด้วย หรือ หนังสือของบุคคลภายนอกทีย่ื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าทีไ่ด้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของ
ทาง 
ราชการแล้วมีรูปแบบตามทีก่ระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึน้ใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม 
กฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผงั สัญญา หลกัฐานการสืบสวน
สอบสวน 
และค าร้อง เป็นต้น 
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รูปแบบหนังสือรับรอง 
(ครุฑ) 
เลขที่ ................... (ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) 
(ข้อความ) หนังสือฉบับนีใ้ห้ไว้เพือ่รับรองว่า (ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
ทีจ่ะให้การรับรอง พร้อมทั้งลงต าแหน่งและสังกดั หรือที่ตั้ง แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง) 



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

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

.................................................................................................................. 
ให้ไว้ ณ วนัที่ .............................. พ.ศ. ....................... 
(ลงช่ือ) 
(ส่วนนีใ้ช้ส าหรับเร่ืองส าคัญ) (พมิพ์ช่ือเต็ม) 
ต าแหน่ง 
รูปถ่าย 
(ถ้ามี) 
4x6 ซม. 

(ประทบัตราช่ือส่วนราชการ) 
(ลงช่ือผู้ได้รับการรับรอง) 
(พมิพ์ช่ือเต็ม) 
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รูปแบบรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม ...................................... 
คร้ังที่ ......................... 
เมื่อวนัที่ ..................................... 
ณ ............................. 
-------------------- 
ผู้มาประชุม 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
เร่ิมประชุมเวลา 
(ข้อความ)............................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
................................................. 
เลกิประชุมเวลา 
.................................... 



ผู้จดรายงานการประชุม 
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การบันทึกเสนอหนังสือราชการ 
เน่ืองจากผู้บังคับบัญชามีหนังสือราชการทีจ่ะต้องพจิารณา วนิิจฉัย ส่ังการ หรือรับทราบเป็น 
จ านวนมาก ท าให้ไม่มีเวลาที่จะดูรายละเอยีดทีน่ าเสนอมาทุกเร่ืองได้ ดังน้ัน จึงเป็นหน้าทีข่องผู้บันทกึ
เสนอ 
ทีจ่ะต้องย่อเร่ือง สรุปประเด็นทีส่ าคัญ และเรียบเรียงใหม่ให้ชัดเจน เพือ่ให้ผู้บังคับบัญชาสามารถอ่าน
เข้าใจ 
ได้ง่าย และสะดวกแก่การพจิารณาส่ังการ 
หลกัการบันทกึเสนอหนังสือราชการมีขั้นตอนส าคัญ 3 ประการ คือ 
1. ขั้นตอนก่อนบันทกึเสนอ 
2. ขั้นตอนการบันทกึเสนอ 
3. ขั้นตอนการน าเสนอ 
ขั้นตอนก่อนบันทกึเสนอ 
1. ให้จัดล าดับความส าคัญ/ความเร่งด่วน ของหนังสือแต่ละชนิด 
2. ควรตั้งประเด็นของเร่ืองให้ได้ว่าอะไร เมื่อไร ทีไ่หน ใคร ท าไม อย่างไร เป็นข้อ ๆ ไว้ก่อน 
3. อ่านหรือศึกษาเร่ืองทั้งหมดให้ละเอยีดและให้เข้าใจ 
4. ต้องจับประเด็นส าคัญของเร่ืองให้ได้ 
5. หากเป็นเร่ืองทีเ่คยติดต่อไปมาระหว่างส่วนราชการ ต้องหาเร่ืองเดิมเพือ่ประกอบการเสนอ 
6. เร่ืองใดทีม่ีการอ้างถึงกฎ/ระเบียบ ให้ค้นหากฎหรือระเบียบน้ันๆ เพือ่น าประกอบการเสนอ 
ขั้นตอนการบันทกึเสนอ 
1. เร่ืองให้ส้ัน กระชับ และล าดับความเป็นมาก่อนหลงั ให้เข้าใจง่าย 
2. ข้อความทีจ่ะบันทกึเสนอไม่จ าเป็นต้องเรียงล าดับความตามหนังสือ เดิมทีม่ีมา เราสามรถ 
จัดล าดับความใหม่ เพือ่ให้เกิดความเข้าใจง่ายและชัดเจนมากยิง่ขึน้ 
3. ข้อความตอนใดทีเ่ป็นความส าคัญของเร่ือง หากประสงค์จะให้พจิารณาส่ังการได้รวดเร็ว ให้ 
ขีดเส้นใต้ไว้ให้เห็นชัดเจน 
4. ควรเสนอความเห็นประกอบการพจิารณาส่ังการ 
5. ควรเสนอแนะทางออกส าหรับการตัดสินใจและส่ังการ 
ขั้นตอนการน าเสนอ 
1. ให้เสนอเร่ืองตามระดับช้ันความเร็ว เช่น ด่วนทีสุ่ด ด่วนมาก และด่วน 



2. ให้เสนอเร่ืองตามประเภทช้ันความลบั เช่น ลบั ลบัมาก ลบัทีสุ่ด 
3. ให้ตรวจสอบเอกสารทีแ่นบประกอบเร่ืองให้ครบทุกคร้ังก่อนน าเสนอ 
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ตวัอย่างรูปแบบบันทึกเสนอหนังสือราชการ 

บนัทกึข้อความ 
ส่วนราชการ
.................................................................................................................................. 
ที ่.......................................................... วนัที่
............................................................................... 
เร่ือง
................................................................................................................................................ 
เรียน .............................................. 
สรุปเร่ือง 
......................................................................................................................................................................
.... 
......................................................................................................................................................................
.... 
กฎ/ระเบียบ/ข้อมูลทีเ่กี่ยวข้อง 
......................................................................................................................................................................
.... 
.. 
......................................................................................................................................................................
.... 
. 
ข้อเสนอเพือ่พจิารณา 
......................................................................................................................................................................
.... 
.. 



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

.... 

.. 
ค าส่ัง 
......................................................................................................................................................................
.... 
.. 
......................................................................................................................................................................
.... 
.. 
(ลงช่ือ)........................................ 
(ช่ือเต็ม) 
(ต าแหน่ง) 
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ที่ เลขทีห่นังสือ 
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
ทีอ่ยู่ส่วนราชการ 
วนั/เดือน/ปี 
เร่ือง การรายงานผลการด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี เร่ือง....(ช่ือเร่ืองเดิมทีก่ าหนดให้รายงาน)... 
เรียน เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
อ้างถึง หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี........................ลงวนัที่................................. 
ส่ิงทีส่่งมาด้วย ........................(ถ้ามี).......................... 
๑. ความเป็นมา 
คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวนัที่.................................................มอบหมายให้กระทรวง 
...........................................รับไปด าเนินการเกี่ยวกบัเร่ือง......................................... (หรือข้อความตามที ่
คณะรัฐมนตรีก าหนดให้รายงาน)............................ 
๒. ผลการด าเนินงาน 
บัดนี ้กระทรวง....................................... โดยกรม................................................... 
ได้ด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าวข้างต้นสรุปได้ดังนี ้
๒.๑ ............................................. 
๒.๒ ............................................. 



๒.๓ ในการด าเนินการตามข้อ ............. ได้ใช้งบประมาณจาก..................... 
จ านวน .......................... บาท 
๒.๔ ผลกระทบจากการด าเนินการ .........................(ถ้ามี)........................ 
๓. ปัญหาและอุปสรรค 
............................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
๔. แนวทางแก้ไข 
............................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
/๕. ข้อเสนอ ... 
แบบหนังสือรายงานผลการด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี 

ช้ันความเร็ว (ถ้าม)ี 
สลค. (๐๕)๓๗ 
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๕. ข้อเสนอ 
กระทรวง........................................................จึงขอให้น าผลการด าเนินการตามมติ 
คณะรัฐมนตรีดังกล่าวข้างต้นเสนอคณะรัฐมนตรี ................................................ต่อไปด้วย 
จึงเรียนมาเพือ่โปรดด าเนินการต่อไป 
ขอแสดงความนับถือ 
(…………………………….) 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวง...................... 
ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 
โทร. หมายเลขโทรศัพท์ 
โทรสาร หมายเลขโทรสาร 
E-mail ไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์ 

บทที ่4 

รูปแบบการพมิพ์หนังสือราชการ 
1. แนวทางปฏิบัตใินการพมิพ์หนังสือราชการ 
งานสารบรรณได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการพมิพ์หนังสือราชการ ด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ตาม 
แบบฟอร์มที่แนบ เน่ืองจากปัจจุบันได้มีการน าเคร่ืองคอมพวิเตอร์ มาใช้ในการพมิพ์หนังสือราชการแทน 



เคร่ืองพมิพ์ดีดธรรมดามากขึน้ เน่ืองจากสามารถเกบ็ข้อมูลและแก้ไขเปลีย่นแปลงข้อความได้รวดเร็ว ท า
ให้ 
หนังสือราชการ มีความสะอาดสวยงามและส้ินเปลอืงเวลาน้อย แต่ปัญหาทีพ่บอยู่เสมอว่า หนังสือทีพ่มิพ์ 
ด้วยเคร่ืองคอมพวิเตอร์มีปัญหาเกีย่วกบัการตั้งระยะบรรทัด ในการพมิพ์ ซ่ึงตามระเบียบส า นัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ได้ก าหนดระยะบรรทดัในการพมิพ์ด้วยเคร่ืองพมิพ์ดีดธรรมดา 
และผู้ 
พมิพ์มักเข้าใจผดิว่าเคร่ืองคอมพวิเตอร์ไม่สามารถปรับระยะบรรทดัพมิพ์ได้เหมือนกบัเคร่ืองพมิพ์ดีด
ธรรมดา 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ได้ก าหนดระยะบรรทดัในการพมิพ์หนังสือ 
ราชการด้วยเคร่ืองพมิพ์ดีดธรรมดาไว้ 3 ระยะด้วยกนั ดังนี ้
1. ระยะ ก = ระยะปัด 1 
2. ระยะ ข = ระยะปัด 1 บิดขึน้ 2 
3. ระยะ ค = ระยะปัด 2 
จากระยะบรรทดัข้างต้น สามารถน ามาเทียบเคียงเพือ่ก าหนดระยะบรรทดัส าหรับใช้ในการพมิพ์ 
หนังสือราชการด้วยเคร่ืองคอมพวิเตอร์ได้ ดังนี ้
1. วธีิทีห่น่ึง เคาะปุ่ม Enter เพือ่พมิพ์ข้อความบรรทดัต่อไป (ระยะ ก) เลือ่น CURSER ไปใน 
ต าแหน่งท้ายสุดของบรรทดัก่อน เคาะปุ่ม Enter 1 คร้ัง ระยะบรรทดัทีพ่มิพ์ไว้เมื่อครู่จะกลายเป็นระยะ ค 
ถ้าต้องการปรับระยะบรรทดัให้เป็นระยะ ข ให้ปรับขนาดตัดอกัษรให้ลดลงจากทีพ่มิพ์งานอยู่ จากทีพ่มิพ์ 
ด้วยตัวอกัษร TH SarabunPSK ขนาดตัวอกัษร 16 กป็รับลดเหลอื 8 ระยะบรรทดัจะปรับเป็นระยะ ข 
2. วธีิทีส่อง คลกิทีร่ายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลกิที่รายการ “ย่อหน้า” เลอืกใช้รายการ 
“ระยะห่าง” โดยก าหนดค่าก่อนหน้าและหลงัจากเป็น 6 พ. ซ่ึงเท่ากบั ระยะ ข ถ้าก าหนด 
ค่าเป็น 12 พ. จะเท่ากบั ระยะ ค 
3. วธีิทีส่าม คลกิทีร่ายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลกิที่รายการ “ย่อหน้า” เลอืกใช้รายการ 
“ระยะห่างบรรทดั” ดังนี้ 
1) หน่ึงเท่า = ระยะ ก 
2) 1.5 บรรทดั = ระยะ ข 
3) สองเท่า = ระยะ ค 
4. นอกจากเร่ืองการก าหนดค่าระยะบรรทดัในการพมิพ์หนังสือราชการแล้ว ระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ได้ก าหนดระยะเคาะย่อหน้าไว้ 10 จังหวะเคาะ เมื่อน ามาใช้กบั
เคร่ือง 
คอมพวิเตอร์ทีพ่มิพ์ด้วยตัวอักษร TH SarabunPSK ตัวอกัษรขนาด 16 ให้ตั้งค่า แทบ็ ทีร่ะยะ 



2 เซนติเมตร ระยะเคาะของย่อหน้าจะใกล้เคียงกบั 10 จังหวะเคาะ 
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อกีเทคนิคหน่ึง ของการพมิพ์ระหว่างบรรทดั คือ ให้เอา CURSER ไปวางไว้ตรงตัวแรกของบรรทดั 

แล้วกด CTRL+ จ กจ็ะได้ระยะบรรทดัเท่ากบั 1 ½ ส่วนประเด็นย่อหน้าให้ย่อหน้า ตั้งแต่ 
8 – 15 ตัวอักษร (ห้ามต ่ากว่า 8 ตัวอกัษร) 

2. วธีิการจดัรูปแบบการพมิพ์ 
2.1 ระยะห่างระหว่างบรรทัด 
ซ่ึงตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ก าหนดการตั้งระยะห่างระหว่าง 
บรรทดัไว้ 4 ขนาด 
1) ปัด 1 หรือเคาะ Enter 1 คร้ัง ใช้ส าหรับข้อความส่วนเดียวกนัที่ยงัไม่จบ ได้แก่ (1) 
ข้อความในย่อหน้าเดียวกนั (2) ช่ือและทีอ่ยู่ส่วนราชการ 
2) ปัด 1 บิดขึน้ 2 หรือตั้งระยะห่าง 1.5 บรรทดั ใช้ระหว่างบรรทดัทีเ่ป็นคนละส่วนกัน 
ได้แก่ ทีอ่ยู่ส่วนราชการ วนัที่ เร่ือง เรียน อ้างถึง ส่ิงทีส่่งมาด้วย และเว้นก่อนย่อหน้าทุกย่อหน้า เป็น 
การบ่งบอกว่าข้อความเหล่าน้ันเป็นคนละส่วนกนั แต่ยงัไม่จบข้อความทั้งฉบับ 
3) ปัด 2 หรือเคาะ Enter 2 คร้ัง ใช้เพือ่แสดงการส้ินสุดเนือ้หาของหนังสือฉบับน้ัน ส่วนมี 
ส่วนเดียว คือ ก่อนค าว่า ขอแสดงความนับถือ 
4) ปัด 2 บิดขึน้ 2 หรือตั้งระยะห่าง 2.5 บรรทดั ใช้ในช่องลายมือช่ือของผู้ลงนาม ซ่ึงมีส่วน 
เดียว เช่นกนั 
การจัดระยะบรรทดัในการพิมพ์ด้วยคอมพวิเตอร์ คร้ังแรกควรพมิพ์ 1 Enter ทั้งหมดก่อน แล้วตั้ง 
ระยะบรรทดัภายหลัง โดยมีวธีิใช้ 2 วธีิ คือ 
วธีิที่ 1 เลอืกปุ่ม รูปแบบ (format) เลอืก ย่อหน้า (paragraph) เลอืก ระยะห่าง (line spacing) 

และ เลอืก ระยะตามต้องการ คือ 1.5, 2 และ 2.5 บรรทดั ดังกล่าว 
วธีิที่ 2 กดทีแ่ป้น ctrl + จ ในบรรทดัหรือย่อหน้าทีต้่องการระยะบรรทดั 1.5 ยกเว้น “ค าลงท้าย” 
จะต้องใช้ระยะบรรทดั 2 และในช่อง “ช่ือผู้มีอ านาจลงนาม” ให้ใช้ระยะบรรทดั 2.5 
2.2 การกั้นหน้าซ้ายขวา 
ตามระเบียบส านักนายกฯ ก าหนดให้ตั้งกั้นหน้าซ้ายขวา โดยให้ตั้งกั้นซ้ายของกระดาษ 3 
เซนติเมตร ขวา 2 เซนติเมตร แต่ ด้านขวาไม่เคร่งครัด และไม่ต้องกั้นตรง แต่ปัญหาเกดิจากผู้พมิพ์หรือ 
ผู้บังคับบัญชาเห็นว่า การกั้นตรง จะดูสวยงามเป็นระเบียบเรียบร้อย แท้ทีจ่ริง กลบัมีผลเสียมากกว่า 
เพราะท าให้วรรคตอนผดิพลาด แม้ว่าคอมฯ จะสามารถบบีหรือขยายตัวอกัษรได้ กม็ิควรกระท า 



เพราะท าให้ช่องไฟผดิปกติ ดังน้ัน ในการพมิพ์ จึงควรค านึงถึงความถูกต้อง ของวรรคตอนเป็นส าคัญ 
โดย 
เว้นด้านขวาไว้พอประมาณ แต่ไม่ควรน้อยกว่า 2 เซนติเมตร 
2.3 การย่อหน้า 
ตามรูปแบบทีก่ าหนดการย่อหน้าต้องห่างจากขอบด้านซ้าย 8-15 ตัวอกัษร หรือ 18 เคาะ 
ประมาณ 2.5 ซม. แต่ถ้าให้สวยงาม คือ ประมาณ 13 ตัวอกัษร และตัวอกัษรใช้ขนาด 16 พอยด์ 
ซ่ึงคอมพวิเตอร์สามารถตั้งย่อหน้า หรือ Tap ได้ตามต้องการ (กด Tab 2 คร้ัง) และชนิดของตัวอกัษร 
ควรใช้ TH SarabunPSK 
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2.4 วรรคตอน 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ได้ก าหนดเร่ืองวรรคตอนไว้ 2 ชนิด 
คือ วรรค 1 ตัวอกัษร (วรรคเลก็) และวรรค 2 ตัวอกัษร (วรรคใหญ่) (โดยใช้พมิพ์ดีดเป็นเกณฑ์) 
แต่ปัจจุบันส่วนใหญ่พมิพ์ด้วยเคร่ืองคอมฯ ซ่ึง 1 เคาะพมิพ์ดีดเท่ากบั 1 ตัวอกัษร แต่เคาะของ 
คอมพวิเตอร์มีขนาดประมาณ คร่ึง ตัวอกัษรเท่าน้ัน ดังน้ัน การพมิพ์ด้วยคอมฯ จึงต้องเคาะมากกว่า 
พมิพ์ดีด ดังน้ัน ควรวรรคในวรรคเลก็ 2 เคาะ ส่วนวรรคใหญ่อาจใช้ 3 - 4 เคาะ กไ็ด้ เช่น หลงัค าว่า 
เร่ือง เรียน อ้างถึง ส่ิงทีส่่งมาด้วย ส่วนวรรคเคาะเดียว ควรใช้ระหว่างเคร่ืองหมาย เช่น ไม้ยมก 
ยตัิภังค์ ไปยาลใหญ่ เป็นต้น 
2.5 กรณกีารพมิพ์หนังสือที่มีจ านวนหลายหน้า 
ให้พมิพ์ค า ต่อเน่ืองของข้อความทีจ่ะยกไปพมิพ์หน้าใหม่ไว้ด้านล่างมุมขวาของหน้าน้ัน ๆ 
แล้วตามด้วย ... (จุด 3 จุด) โดยปกติ ให้เว้นระยะห่างจากบรรทดัสุดท้าย 3 ระยะบรรทดัพมิพ์ 
2.6 การเขียน “ส่ิงทีส่่งมาด้วย” 

จะต้องระบุให้ชัดเจนว่า เป็นเอกสารหรือส่ิงอืน่ใด ถ้าเป็นเอกสาร กต้็องระบุประเภทว่า เป็นเอกสารใด 
หรือส่ิงของประเภทใด จ านวนเท่าใด เช่น รายงานการประชุม จ านวน 5 แผ่น โครงการฝึกอบรม 
จ านวน 3 แผ่น หนังสือจ านวน 2 เล่ม เป็นต้น ไม่ควรเขียนว่า เอกสาร เพราะไม่ขัดเจนว่าเป็นเอกสารใด 
ส าหรับจ านวนเอกสารหากจะให้ชัดเจนและสะดวกในการตรวจนับ ควรใช้ค าว่า แผ่น ส่วนค าว่า ฉบับ 
อาจไม่ชัดเจนว่ามีกีแ่ผ่น 
2.7 ส าหรับ วงเลบ็ ( ) 
ตามระเบียบส านักนายกฯ ระบุว่า หากอยู่ท้ายประโยค หรือท้ายย่อหน้า กไ็ม่จ าเป็นต้องใส เพราะ 
เห็นชัดเจนอยู่แล้ว และไม่ปะปนกบัข้อความอืน่ แต่ถ้าอยู่ระหว่างข้อความ ควรใส่วงเลบ็ เช่น (เอกสาร 
แนบ 1) หรือ (รายละเอยีดตามส่ิงทีส่่งมาด้วย 1) ทั้งนี้ เพือ่มิให้กดีขวางข้อความทีย่งัไม่จบ 
2.8 การตัดค าเมื่อส้ินสุดบรรทดั 



ในการตัดค าต้องใส่เคร่ืองหมายยตัิภังค์ (-) แต่ต้องพจิารณาตัดอย่างรอบคอบ ค าทีต่ัดแล้ว 
ความหมายเปลีย่น กไ็ม่สมควรตัด เช่น แม่-น า้ การ-ศึกษา ยกตัว-อย่าง ควบ-คุม ประ-ธาน เป็นต้น 
ส่วนค าทีอ่อกเสียงเช่ือมกนั จะตัดค าไม่ได้ เช่น ราช-การ รัฐ-บาล และ ค าทีเ่ป็นหน่วยค าเดียวกนั กไ็ม่ 
ควรตัด เช่น กระ-ทรวง ส านัก-งาน บัญ-ชี ที่-ปรึกษา เอก-ชน ค าเหล่านี้ เป็นต้น แต่ถ้าเห็นว่าจ าเป็น 
ให้ใช้วธีิ บีบ หรือ ขยาย ตัวอกัษรในบรรทดัน้ันแทน 
อกีประเด็น คือ ท้ายบรรทดั มักจะมีค าว่า ซ่ึง จึง โดย เร่ือง เมื่อ (เมื่อวนัที่) เพือ่ ห้อยท้าย 
อยู่เป็นส่วนใหญ่ ถ้ากรณเีช่นนี ้ขอให้ ปัด หรือ Enter ขึน้บรรทดัใหม่ได้เลย 
2.9 การลงท้ายด้วยการขอบคุณ 
ตามระเบียบฯ ให้ใช้ค าขอบคุณให้เหมาะสมกบัผู้รับ ดังนี ้
ระดับเสมอกนั หรือผู้ใต้บังคับบัญชา ใช้ค าว่า ขอขอบคุณ หรือ ขอบคุณมาก 
ระดับสูงกว่า ใช้ จะขอบคุณยิง่ 
ระดับ “กราบเรียน” ซ่ึงมี 14 ต าแหน่ง น้ัน ควรใช้ จะเป็นพระคุณยิง่ 
ซ่ึง 14 ต าแหน่ง มีดังนี ้
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1. ประธานองคมนตรี 
2. นายกรัฐมนตรี 
3. ประธานรัฐสภา 
4. ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
5. ประธานวุฒิสภา 
6. ประธานศาลฏีกา 
7. รัฐบุรุษ 
1. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
2. ประธานศาลปกครองสูงสุด 
3. ประธานกรรมการเลอืกตั้ง 
4. ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชน 
แห่งชาติ 
5. ประธานกรรมการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
6. ประธานกรรมการตรวจเงิน 
แผ่นดิน 
7. ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา 



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

ค า ฯพณฯ ไม่มีระเบียบก าหนดให้ใช้ในหนังสือราชการ ซ่ึงมักจะพบในกรณทีีม่ีหนังสือถึง 
นายกรัฐมนตรี อยู่บ่อย ๆ ซ่ึงในปัจจุบันไม่สมควรน ามาใช้อกี 
2.10 ประเด็นอืน่ ๆ 
1) โดยเฉพาะผู้ทีป่ฏิบัติงานหน้าห้อง ช่วยศึกษาค าส่ังมอบอ านาจให้รักษาราชการแทน และค าส่ัง 
ให้ปฏิบัติราชการแทน ว่าผู้บังคับบัญชามีขอบเขตในการลงนามในเร่ืองอะไรบ้าง ไปได้เลย โดยมิต้อง
เสนอ 
ผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึน้ไป และกรณพีมิพ์ ค าว่า “รักษาราชการแทน และปฏิบัติราชการแทน ซ่ึงทั้ง 2 
ค านี ้จะต้องอยู่หลงัต าแหน่งของผู้รับมอบอ านาจ โดยเคาะ 1 ตัวอกัษร หรือ 2 เคาะด้วยเสมอ 
2) การประทบัตรา ค าว่า ส าเนา ระดับช้ันความเร่งด่วน และระดับช้ันความลบั เช่น ด่วน ด่วน 
มาก ด่วนทีสุ่ด และค าว่า ลบั ให้ประทบัในต าแหน่งหรือจุดให้ถูกต้องและสวยงาม ด้วย 
3) การแนบเอกสารต้นเร่ือง หรือเอกสารแนบ ต่าง ๆ ตามทีไ่ด้อ้างองิในเนื้อหา เช่น เอกสาร 
แนบที่เป็นส่ิงทีส่่งมาด้วย ควรจะแนบต่อจากตัวจริงของหนังสือทีจ่ะต้องส่งออกไปยังหน่วยงานภายนอก 
4) การเรียงเอกสาร ขอให้เรียงให้สวยงามและเหลือ่มกันระหว่างตัวจริงกบัส าเนา ไม่เกนิ 1 
เซนติเมตร และกรณทีีใ่ช้แฟ้มสีฟ้ารอง ควรให้เอกสารเสมอระดับขอบแฟ้ม ไม่ต้องเหลือ่มลงมา 
5) การติดธง เจ้าหน้าทีเ่จ้าของเร่ืองทุกส านัก/ศูนย์/กลุ่ม จะต้องเป็นผู้ด าเนินการเอง หากไม่ติดมา 
เลขาหน้าห้องจะต้องติดและตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนทีจ่ะน าเสนอผู้บริหาร 

3. ขั้นตอน/วธีิการพมิพ์หนังสือราชการ 
1. หลงัจากติดตั้งโปรแกรม Microsoft Word และจัดเตรียมโครงร่างงานทีจ่ะท าการบันทกึ 
2. เข้าโปรแกรม Microsoft Word โดยคลกิที่ปุ่ม Start เลอืก Programs จากน้ันเลือ่นเมาส์ 
ไปที่ Microsoft Office แล้วคลกิที่ Microsoft Word 
- จากน้ันจะปรากฏหน้าจอของ Microsoft Word ขึน้มา ดังรูป 
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3. คลกิทีปุ่่ม แฟ้ม เลอืก ตั้งค่าหน้ากระดาษ 
- ตั้งค่าหน้ากระดาษด้านบน 2 เซนติเมตร 
- ตั้งค่าหน้ากระดาษด้านล่าง 2 เซนติเมตร 
- ตั้งค่าหน้ากระดาษด้านซ้าย 3 เซนติเมตร 
- ตั้งค่าหน้ากระดาษด้านขวา 2 เซนติเมตร เสร็จแล้วกดปุ่ม ตกลง 
4. เลอืกรูปแบบของหนังสือราชการ ทีต้่องการ เช่น หนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการ 



ภายใน หรือจะเป็นค าส่ัง ประกาศ เป็นต้น 
5. การสร้างหัวกระดาษของหนังสือตามรูปแบบของหนังสือทีต้่องการ และขนาดของครุฑ 
ส าหรับหนังสือราชการภายนอก มีขนาดความสูง 3 ซม. และหนังสือราชการภายใน/ 
บันทกึ มีขนาดความสูง 1.5 ซม. 
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6. เมื่อพมิพ์เนือ้เร่ืองเสร็จส้ิน ท าการบันทกึ (Save) ข้อมูล 
- ส าหรับการบันทกึเอกสารที่มีอยู่แล้ว คลกิทีปุ่่ม แฟ้ม เลอืก บันทกึ หรือคลกิทีสั่ญลกัษณ์ 
บนแถบเคร่ืองมือมาตรฐาน 
- ส าหรับการบันทกึเอกสารที่ยงัไม่มีทีเ่กบ็ คลกิทีปุ่่ม แฟ้ม เลอืก บันทกึเป็น (Save As) 
- ป้อนช่ือ แฟ้ม เสร็จแล้ว คลกิปุ่ม บันทกึ เพือ่บันทกึ (Save) ข้อมูล 
7. การพมิพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพมิพ์ 
- เมื่อท าการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ต่อไปจะท าการพมิพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์ 
- คลกิทีปุ่่ม แฟ้ม เลอืก พมิพ์ หรือคลกิทีสั่ญลกัษณ์ บนแถบเคร่ืองมือมาตรฐาน 
- คลกิเลอืก ช่ือเคร่ืองพมิพ์ ที่ถูกต้อง 
- คลกิเลอืก ในช่องของหน้า คือ ทั้งหมด หน้าปัจจุบัน หรือ ระบุเลขหน้า ทีต้่องการ 
พมิพ์กไ็ด้ 
- คลกิเพือ่ก าหนดคุณสมบัติให้กบัเคร่ืองพมิพ์ 
- ถ้าต้องการพมิพ์เอกสารออกมามากกว่าหน่ึง กใ็ห้ป้อนจ านวนชุดของเอกสารลงไป 
ในช่อง จ านวนส าเนา 
ข้อควรปฏิบัติ : ก่อนพมิพ์เอกสาร โปรดตรวจสอบรูปแบบ วรรคตอน ระยะบรรทดั และค าผดิ 
ก่อนทุกคร้ัง เพือ่เป็นการประหยดักระดาษ หมึกพมิพ์ รวมทั้งระยะเวลา และ 
เพือ่ให้งานทีพ่มิพ์ออกมามีประสิทธิภาพและสวยงาม 
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- คลกิทีปุ่่ม ตกลง น าเอกสารทีพ่มิพ์ออกมาท าการตรวจสอบความถูกต้องอกี 
คร้ังหน่ึง แล้วน าเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 
8. ออกจากโปรแกรมการใช้งาน คลกิทีปุ่่ม แฟ้ม เลอืก จบการท างาน 

4. การจัดเข้าแฟ้มเพือ่น าเสนอ 
1. ต้องมีใบคุมเร่ืองทุกแฟ้มที่น าเสนอ 
2. เร่ืองทีม่ีช้ันความลบั ให้ใส่แฟ้มแยกออกมาเฉพาะ และน าเสนอตามระเบียบว่าด้วยเร่ืองความลบั 
ของทางราชการ 
3. เร่ืองทีม่ีช้ันความเร็ว ให้ใส่แฟ้มแยกออกมาจากเร่ืองทัว่ๆไป และผู้เสนอเร่ืองต้องคอยติดตามเป็น 



พเิศษ 
4. เร่ืองใดที่ผู้บังคับบัญชาดึงออกไปพจิารณาต่างหาก ให้บันทกึไว้ในใบคุมเร่ืองของแฟ้มทีน่ าเสนอ 
น้ันๆ 
5. ส าหรับเร่ืองทัว่ไปทีไ่ม่มีช้ันความเร็ว และไม่มีช้ันความลบั ให้เสนออยู่ในแฟ้มเดียวกันได้ 

บทที ่5 

ข้อเสนอแนะการร่างหนังสือ 
1. การร่างหนังสือราชการเป็นเร่ืองยากหรือไม่? 
คนส่วนใหญ่จะคิดว่า คนทีพู่ดจารู้เร่ืองดี พูดเก่ง กน่็าจะร่างหนังสือได้ ถึงแม้ภาษาจะไม่สละสลวย 
ส านวนไม่ถูกใจ กส็ามารถมาปรับแต่งได้ แต่จากการทีไ่ด้สัมผสักบัคนประเภทนี้ จริง ๆ แล้ว ไม่ใช่เป็น
อย่างที่ 
คิด เพราะจากการได้อ่านเร่ืองทีค่นเหล่านีเ้ขียนมา ไม่สามารถเข้าใจได้ว่า เขาจะบอกอะไร ต้องการอะไร 
แต่ 
พอสอบถามด้วยวาจา เขาสามารถตอบหรืออธิบายให้เราเข้าใจได้ “แต่ท าไมเขาจึงไม่สามารถเขียนออกมา 
อย่างทีเ่ขาพูดได้” น่ีเป็นประเด็นส าคัญของการร่างหนังสือว่า เป็นหรือ ไม่เป็น 

2. ข้อเสนอแนะในการร่างหนังสือ (ให้เป็น) 
1. ผู้ร่างหนังสือราชการ ควรฝึกฝนในการร่างหนังสือ ชอบทีจ่ะเป็นคนอ่านหนังสือหรือบทความ 
เพือ่จะได้น าส านวน ภาษา หรือข้อความทีส่ามารถมาประยุกต์ใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อการร่างหนังสือ
ราชการ 
ในแต่ละประเภทได้ดียิง่ขึน้ 
2. ผู้ร่างหนังสือราชการ ควรอดทนต่อการถูกติติง หรือการให้แก้ไขหนังสือจากผู้บังคับบัญชา และ 
น าข้อผดิพลาด หรือข้อที่แก้ไขมาเป็นบทเรียน ทั้งนีใ้ห้คิดไปในทางทีด่ีทีว่่า “การแก้ไขหนังสือเป็นเร่ือง 
ธรรมดาที่ผู้บังคับบัญชาจะปรับปรุง เพือ่ให้ถ้อยค าหรือส านวนในหนังสือฉบับน้ันมีความไพเราะและน่า
อ่าน 
มากยิง่ขึน้” 
3. ผู้ร่างหนังสือราชการ ควรมีจุดมุ่งหมายที่หวงัผล คือ ร่างอย่างมีจิตวญิญาณ เช่น ถ้าต้องการให้ 
ทราบถึงเหตุการณ์ กต้็องร่างให้ผู้อ่านเข้าใจเหมือนกบัรู้เหตุการณ์น้ันด้วยตนเอง หรือถ้าต้องการขอความ 
ร่วมมือเร่ืองใด กต้็องร่างให้ผู้อ่าน คล้อยตามและยนิดีให้ความร่วมมือในเร่ืองน้ัน ๆ 

3. หลกัในการร่างหนังสือราชการ 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. ศึกษาและจดจ ารูปแบบของหนังสือราชการ (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร 



บรรณ) ให้ถูกต้องและแม่นย า 
2. เข้าใจในโครงสร้างของหนังสือราชการแต่ละชนิด เช่น หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือ 
ประทบัตรา เป็นต้น 
3. จับประเด็นของเร่ืองทีจ่ะร่าง 
4. บอกความประสงค์ให้ชัดเจน เพือ่ให้ผู้รับสามารถพจิารณาได้อย่างรวดเร็ว 
5. กรณมีีความประสงค์หลายข้อ ให้แยกเป็นข้อ ๆ 
6. กรณจี าเป็นจะต้องอ้างตัวบทกฎหมาย หรือตัวอย่างให้ระบุให้ชัดเจน เพือ่ให้ผู้รับค้นหามา 
ตรวจสอบได้สะดวก 
7. ใช้ถ้อยค ากะทดัรัด ได้ใจความ 
8. ใช้ถ้อยค าเป็นภาษาราชการ 
9. การใช้ถ้อยค าปฏิเสธ ให้ใช้ภาษาทีนุ่่มนวล ร่ืนหู 
10. หลกีเลีย่งถ้อยค าที่เป็นค าซ ้าซ้อน ค าฟุ่มเฟือย 
11. การใช้อกัขระวธีิ ตัวสะกด ตัวการันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง 
12. ใช้ค าราชาศัพท์ให้ถูกต้อง 
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13. ระมัดระวงัในการใช้ค าที่มีความหมายใกล้เคียงกัน 
14. หลกีเลีย่งการใช้ค าทีเ่ป็นภาษาต่างประเทศให้มากทีสุ่ด 
15. ไม่ใช้ค าทีใ่ช้ในโฆษณา 
16. อ่านและตรวจทานความถูกต้องอกีคร้ังหน่ึง 

4. องค์ประกอบของการร่างหนังสือ 
1. มีเอกภาพ หมายถึง มีจุดมุ่งหมายทีส่ าคัญเพยีงเร่ืองเดียว เนือ้หาไม่ปะปนจนท าให้เกิดความ 
สับสน 
2. มีสัมพนัธภาพ หมายถึง มีความเช่ือมโยงของเนือ้ความเป็นไปตามล าดับและต่อเน่ืองกนั 
3. มีความกระจ่าง หมายถึง เนือ้ความชัดเจน ไม่คลุมเครือ สามารถเข้าใจได้ตรงตามวตัถุประสงค์ 
ของผู้เขียน ไม่เกดิปัญหาในการตีความ 
4. มีอารมณ์คงที่ หมายถึง ผู้ร่างจะต้องรักษาระดับของความคิด หรืออารมณ์ให้คงที่ 
5. มีความน่าพอใจติดตาม หมายถึง เชิญชวนให้ผู้อ่านติดตามเร่ืองราวจนจบ 

5. โครงสร้างในการร่างหนังสือราชการ 
ตอนที่ 1 (ค าขึน้ต้น) 

1. หากเป็นเร่ืองทีเ่คยติดต่อกันมาก่อน จะต้องดูถึงเร่ืองเดิม ว่าเคยเป็นมาอย่างไร ปกติให้ขึน้ต้น 



ด้วยค าว่า “ตาม ...” ลงท้ายด้วยค าว่า “น้ัน” 
2. หากเป็นเร่ืองทีเ่กดิขึน้ใหม่ ซ่ึงไม่เคยมีการติดต่อกนัมา ก่อน จะต้องเขียนความประสงค์ หรือ 
ความมุ่งหมาย โดยมีเหตุผลอย่างชัดเจน ปกติให้ขึน้ต้นด้วยค าว่า “ด้วย...” หรือ “ เน่ืองจาก ...” 
ตอนที่ 2 (จุดประสงค์) 

1. ให้แจ้งจุดประสงค์ทีม่ีหนังสือไป เช่น การขอความร่วมมือ การขอความเห็น การขอความ 
ช่วยเหลอื 
2. ถ้ามีจุดประสงค์หลายข้อ ให้เขียนแยกออกเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจน 
ตอนที่ 3 (ค าลงท้าย) 

ปกติจะขึน้ต้นด้วย ค าว่า “จึง ...และต่อท้ายด้วยข้อความที่ได้ระบุให้ปฏิบัติตาม หรือ ร้องขอ ตาม 
ข้อความทีไ่ด้ระบุไว้ใน ตอนที่ 2 ให้ชัดเจน เช่น 
จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ/และถือปฏิบัติ 
จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณา/ส่ังการ 
จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาให้ความอนุเคราะห์/ ให้ความร่วมมือ 

 


